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įsakymu Nr. V-96(1.3.)

RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 
· Šios taisyklės apibrėžia progimnazijos vadovų, pedagogų, kitų progimnazijos darbuotojų, mokinių, bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas.
· Progimnazija yra vaikų ir jaunimo ugdymo įstaiga, teikianti priešmokyklinį ugdymą, bendrąjį pradinį ir pagrindinį išsilavinimą. Ji savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, mokyklos nuostatais.

· Progimnazija vadovaujasi Bendruoju ugdymo  planu ir Bendrosiomis ugdymo programomis.
· Progimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia progimnazijos steigėjas įstatymų nustatyta tvarka.

 1. Ugdymo organizavimo tvarka

1.1. Pamokos progimnazijoje vyksta pagal direktoriaus įsakymu patvirtintus tvarkaraščius.

1.2. Pamokos prasideda ir baigiasi skambučiu.

                1.3. Pamokų pradžia priešmokyklinio ugdymo grupėje ir 1–8 klasėse – 8.00 val. 


1.3. Pamokos trukmė 2–8 klasėse – 45 min., priešmokyklinio ugdymo grupės ir pirmųjų klasių mokiniams – 35 min.


1.4. Neformaliojo švietimo užsiėmimai vyksta pagal atskirą tvarkaraštį, patvirtintą progimnazijos direktoriaus įsakymu.

1.5. Mokinių atostogos organizuojamos vadovaujantis LR Švietimo ir mokslo ministerijos bendrojo ugdymo plano nuostatomis ir progimnazijos tarybos nutarimu. 


1.6. Progimnazijos vadovams, pedagogams, kitiems progimnazijos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis. 
2. Progimnazijos personalo bendroji  darbo tvarka
                     2.1.  Darbuotojai priimami į darbą ir atleidžiami iš jo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nuostatomis. 

              2.2.  Visi progimnazijos darbuotojai dirba vadovaudamiesi savo pareigybės aprašymais, patvirtintais direktoriaus įsakymu.
              2.3.    Mokyklos visuomenės sveikatos priežiūros specialistas dirba vadovaudamasis savo pareigybės aprašymu.
                     2.4. Visi mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai, dirbantys progimnazijoje,  privalo turėti reikiamą išsilavinimą. 

                     2.5. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas kasmet privalo tikrintis sveikatą pagal LR Darbo kodekse nustatytus reikalavimus.
                    2.6.  Visi progimnazijos darbuotojai turi būti atestuoti pagal Privalomojo higienos įgūdžių mokymo programą. 

                    2.7.  Mokytojai ir pagalbos mokytojui specialistai turi būti atestuoti pagal pirmos medicininės pagalbos teikimo programą.

         2.6. Priimtas į darbą darbuotojas išklauso įvadinį darbų saugos, gaisrinės saugos ir civilinės saugos instruktažus ir pasirašo instruktavimų registravimo žurnaluose. Taip pat susipažįsta su pareigybės aprašymu, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis. Mokytojai ir pagalbos specialistai susipažįsta su Pedagogų etikos kodeksu. Darbuotojus instruktuoja progimnazijos direktorius arba direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

         2.7. Nedarbo dienos – šeštadieniai ir sekmadieniai, taip pat šventinės dienos, numatytos LR Darbo kodekso 162 str.
         2.8. Mokinių rudens, žiemos, pavasario ar papildomų atostogų dienos skiriamos mokytojų veiklai, numatytai progimnazijos veiklos programoje, mėnesio darbo planuose (metodiniai ir kt. renginiai), taip pat savišvietai, mokymo priemonių rengimui, dokumentacijos tvarkymui (nebūtinai progimnazijos patalpose).

         2.9. Darbo diena, kai mokytojas neturi pamokų, laikoma laisva nuo pamokų diena, skirta savišvietai, metodinei veiklai, metodinių renginių lankymui ar jų organizavimui.

         2.10. Progimnazijos darbuotojai privalo laikytis progimnazijos direktoriaus įsakymu nustatyto darbo laiko. Darbuotojas, dėl svarbių priežasčių negalintis atvykti į darbą, informuoja progimnazijos administraciją.

         2.11. Progimnazijos darbuotojai naudojasi teise dalyvauti posėdžiuose, susirinkimuose, pareikšti savo vertinimus, pasiūlymus.

         2.12.  Progimnazijos darbuotojai sąžiningai vykdo savo funkcijas, apibrėžtas pareigybės aprašymuose, užtikrina mokinių saugumą.
                    2.13. Progimnazijos darbuotojai iš savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms aplinkybėms: jei skubiai reikia suteikti pirmąją pagalbą nukentėjusiam mokiniui arba bendradarbiui, jei administracija kviečia skubiu reikalu.

        2.14. Progimnazijos darbuotojams griežtai draudžiama ateiti į mokyklą išgėrus alkoholio ar gerti jį darbo vietoje, vartoti narkotines ar psichotropines medžiagas.

        2.15. Progimnazijos darbuotojai, dirbantys jiems skirtose patalpose, atsako už jų tvarką, esantį juose inventorių, taupo elektrą ir vandenį. To moko ir mokinius. Savo darbo vietą palieka tvarkingą.

        2.16. Pamokos metu į klasę gali įeiti tik administracijos atstovas ar jo lydimi asmenys, pagalbos mokiniui specialistai ir visuomenės sveikatos priežiūros specialistas.
        2.17. Draudžiama mokinius išleisti iš pamokos, paimti juos kitiems darbams (išimties atveju susitarti su administracijos atstovu ir dėstančiu mokytoju). 
        2.18. Progimnazijos pedagogai pertraukų metu vėdina kabinetus, kuriuose dirbo.
        2.19. Išnešti iš kabineto (klasės) mokymo priemones ar mokyklos inventorių galima tik atsiklausus  kabineto vadovo ir administracijos atstovo.

        2.20. Diskotekos ir kiti renginiai, skirti mokiniams, baigiami iki 20 val.

        2.21. Mokykliniuose renginiuose, kuriuose dalyvauja klasės, dalyvauja ir tų klasių vadovai.
        2.20. Progimnazijos bendruose renginiuose dalyvauja visi progimnazijos pedagogai.
       2.22. Savavališkai keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams draudžiama.

        2.23. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas turi darbuotojo darbo pažymėjimą. Visi pažymėjimai laikomi mokyklos raštinėje. 
3. Darbuotojų pareigos.
3.1.  Kūno kultūros mokytojai:

3.1.1.  atsako už tvarką mokinių persirengimo kambariuose;

3.1.2. pamoką baigia ne anksčiau kaip 5 min. iki skambučio, likusį laiką skiria mokinių persirengimui;

3.1.3. neišleidžia atleistų nuo kūno kultūros ar pamokai nepasiruošusių mokinių bei užtikrina, kad šie mokiniai stebėtų pamoką; 

3.1.4. nepalieka vienų mokinių sporto salėje, aikštyne;

3.1.5.  reikalauja, kad mokiniai turėtų sportinę aprangą;

3.1.6. vilki sportinę aprangą;

3.1.7. užtikrina mokinių saugumą per pamokas;

3.1.8. diferencijuoja mokinių darbo krūvius pagal sveikatos grupes;

3.1.9. prasidėjus mokslo metams, supažindina mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis ir reikalauja jų laikytis.

3.2. Būrelių vadovai: 

3.2.1. užsiėmimų metu užtikrina mokinių saugumą, palaiko tvarką patalpose, prižiūri inventorių;

3.2.2. rengia savo darbo planus, turi mokinių ar jų tėvų prašymus leisti lankyti būrelį, pildo reikalingą dokumentaciją; 

3.2.3.  ne rečiau kaip kartą per metus atsiskaito progimnazijai už savo darbą (parodos, koncertai ir kt.).

3.3. Kabinetų vadovai:
        3.3.1. atsako už kabinete esančio inventoriaus ir mokymo priemonių tvarką ir saugumą;
        3.3.2. į specialų žurnalą, saugomą pas budėtoją, įrašo pastabas dėl elektros instaliacijos ar kitų gedimų ir sulūžusio inventoriaus.

3.4. Budinčių mokytojų pareigos:
       3.4.1    mokytojas budi pagal mokyklos direktoriaus patvirtintą budėjimo grafiką;
       3.4.2. mokiniams  padedant užtikrina tvarką bendrose patalpose (koridoriuose, valgykloje);                        
       3.4.3. budintis mokytojas per pertraukas užtikrina mokinių saugumą savo budėjimo vietoje. 

3.5. Techninio personalo pareigos:
                   3.5.3. valytojos budi pagal direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams parengtą ir progimnazijos direktoriaus patvirtintą valytojų budėjimo grafiką. 
 4. Mokinių elgesio taisyklės
 4.1.  Mokiniai turi teisę:
       4.1.1. mokytis pagal savo gebėjimus bei poreikius ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį (pradinį, pagrindinį) išsilavinimą;
       4.1.2.  dalyvauti svarstant ugdymo organizavimo klausimus;
       4.1.3. pasirinkti ugdymo programas, papildančias jo saviraiškos poreikius (moduliai, pasirenkamieji dalykai);
       4.1.4.  gauti geros kokybės švietimo paslaugas;
       4.1.5.  mokytis savarankiškai visų ar pasirinktų dalykų, dalykų kursų ar modulių; 
       4.1.6. gauti specialiąją pedagoginę, specialiąją, socialinę pedagoginę, informacinę pagalbą;
       4.1.7. prisidėti prie demokratiškais principais kuriamų progimnazijos mokytojų ir mokinių santykių.

       4.1.8.  gauti nešališką mokymosi pasiekimų įvertinimą;
       4.1.9. nemokamai gauti informaciją (apie veikiančias mokyklas, švietimo programas, mokymosi formas, planuojant tolesnio mokymosi ir karjeros galimybes), nurodytą LR Švietimo įstatymo 46 straipsnyje;
       4.1.10. gauti informaciją apie save, dalyvauti, kai svarstomi asmeniniai ugdymosi klausimai; 
       4.1.11. naudotis minties, sąžinės, religijos, žodžio laisve, galimybe laisvai formuoti savo pasaulėžiūrą;
       4.1.12. turėti higienos reikalavimus atitinkančią darbo vietą, ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje;
      4.1.13. rinktis laisvalaikio užsiėmimus, atitinkančius  amžių ir sveikatą;
      4.1.14. burtis į vaikų ir jaunimo organizacijas, kurių veikla sąlygoja dorinę, pilietinę, kultūrinę, fizinę bei socialinę brandą, dalyvauti visuomenės gyvenime, laikytis Lietuvos Respublikos įstatymų, lavintis saviugdos ir saviraiškos būreliuose;
      4.1.15. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, turėti galimybę būti išrinktam į progimnazijos ir šalies mokinių savivaldos institucijas;
      4.1.16. gauti nemokamą maitinimą  ir kitą socialinę pagalbą pagal valstybės nustatytą tvarką.

 4.2. Mokiniai privalo:
 4.2.1.  susipažinti su progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis  ir jų laikytis;
 4.2.2. nevėluoti į pamokas;
 4.2.3. paltus ir striukes prieš pamokas palikti rūbinėje ar spintelėje;
 4.2.4. progimnazijoje vilkėti tvarkingą aprangą. Draudžiama dėvėti sportinę aprangą nesportinių užsiėmimų metu;
 4.2.5. į progimnaziją nesinešioti daiktų, nereikalingų mokomiesiems užsiėmimams. Mokytojas, pastebėjęs tokius daiktus, gali juos paimti, atiduoti administracijai ar grąžinti tėvams (išskyrus narkotikus ar kitas draudžiamas medžiagas);
 4.2.6. kiekvieną dieną atsinešti visas tai dienai reikalingas priemones;
 4.2.7. po skambučio kabinete sėsti į savo vietą, per pamoką išeiti iš klasės tik leidus mokytojui;
 4.2.8. prižiūrėti jam skirtą darbo vietą kabinetuose. Radus sugadintą inventorių, tuoj pat pranešti kabineto vadovui ar  dalyko mokytojui, dirbančiam tame kabinete.  Už sugadintą inventorių atsako pats mokinys (sutvarko arba atlygina materialinę žalą);
               4.2.9. bendradarbiauti su mokytojais, informuoti juos  apie  planuojamų  kontrolinių darbų skaičių bei kai kurių  mokomųjų dalykų  namų darbų krūvius. Kreiptis į klasės vadovą, jei iškyla problemų;(
               4.2.10. bendradarbiauti su progimnazijos administracija tiriant mokymosi krūvius, sprendžiant jų reguliavimo problemas;
 4.2.11. stengtis stropiai ir sąžiningai mokytis;
 4.2.12.  nepasirengus pamokai, pranešti mokytojui nurodant priežastį;
 4.2.13. neatėjus į progimnaziją dėl ligos ar kitų priežasčių, sužinoti ir atlikti namų darbus;
               4.2.14. už praleistas pamokas atsiskaityti vadovaujantis Lankomumo tvarkos nuostatomis;
 4.2.15. negalint dalyvauti kūno kultūros pamokoje, stebėti ją sporto salėje ar aikštyne;
 4.2.16. per laisvas pamokas leisti laiką progimnazijos socialinės pedagoginės pagalbos kabinete,  skaitykloje, bibliotekoje, vestibiulyje ar valgykloje, nedrumsti pamokų rimties koridoriuose;
4.2.17. saugoti progimnazijos eksterjerą, interjerą ir inventorių, ką nors sugadinus atlyginti nuostolius;
4.2.18. nešiukšlinti progimnazijoje ir jos  teritorijoje;
4.2.19.  be svarbaus reikalo neiti į mokytojų kambarį;
4.2.20. tausoti vadovėlius ir knygas. Už pamestas knygas atlyginti;
4.2.21. nei žodžiais, nei veiksmais nežeminti, neskriausti ir neįžeidinėti jokių progimnazijos bendruomenės narių (mokinių, mokytojų ir darbuotojų), vykdyti mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų, mokyklos administracijos teisėtus reikalavimus;
 4.2.22. kultūringai elgtis ne tik per pamokas, bet ir pertraukas. Nesistumdyti su draugais, nebėgioti, sveikintis su visais pedagogais, darbuotojais ir svečiais;
 4.2.23. nevartoti necenzūrinių, šiurkščių žodžių;
 4.2.24. nekviesti  į mokyklą pašalinių asmenų ir su jais nebendrauti;
 4.2.25.  pavalgius valgykloje nusinešti indus;
 4.2.26. nepirkti ir neparduoti mokykloje jokių daiktų. Pastebėjus tokius faktus, nedelsiant informuoti klasės vadovą, mokyklos administraciją;
 4.2.27. nevartoti alkoholio, narkotinių ir psichotropinių medžiagų, nerūkyti mokykloje, jos teritorijoje ir šalia esančiuose objektuose;
 4.2.28. nesmurtauti ir neleisti smurtauti kitiems mokiniams. Apie patyčias ir smurtą nedelsiant pranešti budinčiam mokytojui ar mokyklos administracijai;
4.2.29.  nesinaudoti mobiliojo ryšio telefonu pamokų metu. Progimnazijos teritorijoje draudžiama juo filmuoti ir fotografuoti be filmuojamo ar fotografuojamo asmens sutikimo. Iš mokinio, pažeidusio šią taisyklę, mokytojas ar kitas progimnazijos darbuotojas turi teisę paimti telefoną ir grąžinti jį tik mokinio tėvams (globėjams, rūpintojams). 

4.3. Budinčios klasės pareigos.
               4.3.1. budėti pagal direktoriaus patvirtintą budėjimo grafiką;

               4.3.2. pradėti budėjimą progimnazijoje 8.45 val.;
               4.3.3. budėti klasės vadovo paskirstytuose budėjimo postuose;
4.3.4. prižiūrėti progimnazijos tvarką ir mokinių drausmę, progimnazijos darbo tvarkos taisyklių laikymąsi;
4.3.5. už dienos budėjimą atsiskaityti klasės vadovui.
5. Naudojimasis mokyklos turtu, patalpomis ir inventoriumi
               5.1. Už visą progimnazijos turtą, patalpas ir inventorių atsako progimnazijos direktorius.
               5.2. Darbuotojas, pradėjęs dirbti progimnazijoje, perima visą inventorių, mokymo priemones, jam skirtas patalpas savo žinion.
               5.3. Darbuotojas atsako už kabinete esamą inventorių, mokymo priemones. 
               5.4. Materialiai atsakingu už progimnazijos patalpas, inventorių skiriamas direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. 
6. Bendruomenės narių paskatinimai ir nuobaudos
6.1. Paskatinimai
            6.1.1. Progimnazijos darbuotojai skatinami už puikų tiesioginių pareigų atlikimą, visuomeninę veiklą, darbą įvairiose darbo grupėse, mokyklos vardo garsinimą,  parengtų mokinių laimėjimus konkursuose, olimpiadose, varžybose, renginių organizavimą mokykloje ir mieste taikant  šiuos  paskatinimo būdus:

                                    6.1.1.1. pareiškiant padėką ( žodžiu, raštu );
            6.1.1.2. rekomenduojant darbuotoją paskatinti aukštesnėms institucijoms;
              6.1.2. mokiniai skatinami už  labai gerą mokymąsi, nepriekaištingą  progimnazijos  lankymą,  aktyvų dalyvavimą mokyklos, klasės  gyvenime, meninę ir sportinę  veiklą, laimėjimus dalykinėse olimpiadose ir sportinėse varžybose  taikant šiuos paskatinimo būdus:

                                     6.1.2.1. pareiškiant padėką  (žodžiu asmeniškai ar  raštu tėvams);
 6.1.2.2. apdovanojant padėkos raštu;
 6.1.2.3. paskatinant nemokama ekskursija; 
             6.1.3. klasės už gerus mokymosi rodiklius, aktyvų dalyvavimą progimnazijos gyvenime skatinamos taikant šiuos skatinimo būdus:
                                    6.1.3.1. pareiškiant padėką raštu;
                                    6.1.3.3. apdovanojant nemokama ekskursija.

             6.1.4. mokinių tėvai skatinami už bendradarbiavimą su progimnazija siekiant aukštų vaiko mokymosi pasiekimų, už aktyvų dalyvavimą mokyklos veikloje, pareiškiant progimnazijos direktoriaus padėką raštu ar žodžiu.

             6.1.5. paskatinimai  skelbiami  direktoriaus įsakymu, supažindinant visą  progimnazijos  bendruomenę.

6.2. Nuobaudos
           6.2.1. Nuobaudos mokiniams skiriamos už nedidelius darbo tvarkos taisyklių pažeidimus taikant šias priemones:

                 6.2.1.1. pastaba žodžiu;
                 6.2.1.2. pastaba raštu; 

6.2.1.3.  kitos ugdymo įstaigos pasiūlymas;
           6.2.2. nuobaudos skiriamos direktoriaus įsakymu, supažindinant visą progimnazijos  bendruomenę;
           6.2.3. už sąmoningą pamokų praleidinėjimą ir sistemingą darbo tvarkos taisyklių pažeidinėjimą mokiniai svarstomi: 
6.2.3.1. klasės kolektyve;
       6.2.3.2. Vaiko gerovės komisijos posėdyje dalyvaujant mokinio tėvams (globėjams, rūpintojams);          

       6.2.3.3. administraciniame pasitarime dalyvaujant mokinio tėvams (globėjams, rūpintojams);

       6.2.3.4. mokytojų  tarybos posėdyje;
       6.2.3.5.    mokyklos tarybos posėdyje.

            6.2.4. mokyklos tarybai nusprendus, kad poveikio priemonės nepilnamečiui ir jo tėvams 

(globėjams) nedavė teigiamo rezultato, progimnazijos tarybai teikiamas siūlymas šalinti mokinį

iš progimnazijos išimties tvarka (nuo 14 metų); 
            6.2.5. direktorius, remdamasis progimnazijos tarybos nutarimu, kreipiasi į miesto savivaldybės administracijos Švietimo skyriaus vedėją dėl nepilnamečio šalinimo iš progimnazijos;
            6.2.6. gavęs raštišką Švietimo skyriaus vedėjo pritarimą, progimnazijos direktorius rašo įsakymą dėl mokinio šalinimo iš progimnazijos;
            6.2.7. progimnazijos nustatytą tvarką sistemingai pažeidinėjantys mokiniai, turintys 16 metų, direktoriaus įsakymu šalinami iš progimnazijos.
6.2.2. Progimnazijos direktorius už darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą darbuotojams gali skirti nuobaudas, vadovaudamasis LR Darbo kodekso nuostatomis.
__________________________________________________
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