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Mokyklos direktoriaus 2010





įsakymu Nr. 

BIRŽŲ „ATŽALYNO” VIDURINĖ MOKYKLA

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

 I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklės - mokyklos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas, apibrėžiantis bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp mokyklos vadovų, mokytojų, mokyklos personalo, mokinių, jų tėvų (globėjų).

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

3. Mokykla ugdymo procese vadovaujasi Švietimo ir  mokslo ministerijos patvirtintais bendrojo lavinimo mokyklų ugdymo planais, bendrosiomis programomis ir išsilavinimo standartais.

4. Mokyklai vadovauja mokyklos direktorius, kurį skiria ir atleidžia mokyklos steigėjas įstatymų nustatyta tvarka.

5. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

5.1. Mokyklos taryba - aukščiausia mokyklos savivaldos institucija, jungianti mokinius, jų tėvus ar globėjus ir mokytojų atstovus svarbiausių mokyklos veiklos uždavinių sprendimui. Jos sudarymą ir veiklą reglamentuoja mokyklos nuostatai. 

5.2. Mokytojų taryba - nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. 

5.3. Mokinių lyderių grupė - nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija, telkianti bendrai veiklai 7 - 12 klasių atstovus. 

5.4. Metodikos taryba - nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, organizuojanti mokyklos metodinę veiklą. Ją sudaro dalykų sričių metodinių grupių koordinatoriai, mokytojai metodininkai, direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5.5. Metodinės grupės – organizuoja atskirų dalykų metodinę veiklą, aptaria mokytojų ilgalaikius, metų teminius planus.

6. Mokyklos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas. 

II. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

7. Pamokų laikas , trukmė:

7.1. pamokos mokykloje pradedamos 8. 00 val.

7.2. viena pamoka trunka: 2- 12 kl. – 45 minutes, pirmos klasės mokiniams – 35 minutes.

7.3. pamokų ir pertraukų trukmė:

1.   8.00 – 8.45

2. 9.00 – 9.45

3. 10.00 – 10.45

4. 11.05 – 11.50

5. 12.20 – 13.05

6. 13.15 – 14.00

7. 14.10 – 14.55

8. 15.05 – 15.50

7.4. Pamokų laikas gali būti trumpinamas neatitinkant sanitarinių higieninių reikalavimų normos (esant šaltoms patalpoms). Pamokos laikas gali būti sutrumpintas iki 30 minučių. Atitinkamai trumpinamas ir neformaliojo ugdymo laikas.

7.5. Mokyklos ugdymo planą rengia mokyklos direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė, vadovaudamasi Švietimo ir mokslo ministerijos parengtais bendrojo lavinimo mokyklų bendraisiais ugdymo planais. Mokyklos ugdymo planą aprobuoja mokyklos taryba, tvirtina mokyklos direktorius.

7.6. Mokslo metų pradžią ir pabaigą reglamentuoja pagal Švietimo ir mokslo ministerijos bendrojo lavinimo mokyklų bendruosius ugdymo planus sudarytas ir mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtintas mokyklos ugdymo planas.

III. ATOSTOGOS IR NEDARBO DIENOS

8. Mokinių atostogų trukmę ir datas reglamentuoja pagal Švietimo ir mokslo ministerijos bendrojo lavinimo mokyklų bendruosius ugdymo planus sudarytas ir mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtintas mokyklos ugdymo planas.

9. Mokiniams skiriamos atostogos pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą tiems mokslo metams ugdymo planą : rudens, Šv. Kalėdų, Šv. Velykų. 1 - 5 klasių mokiniams skiriamos papildomos atostogos.

10. Mokytojams ir kitiems mokyklos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos vasaros metu pagal iš anksto, atsižvelgiant į darbuotojų pageidavimus ir mokyklos galimybes, sudarytą grafiką. Išimties tvarka Darbo Kodekso 184 straipsnyje numatytais atvejais, nemokamos atostogos teikiamos mokslo metų eigoje.

11. Mokytojai turi teisę gauti apmokamas atostogas savo kvalifikacijai tobulinti (ne daugiau kaip 5 dienas).

12. Nedarbo dienos mokiniams – šeštadieniai, sekmadieniai ir Vyriausybės numatytos ugdymo plane šventinės dienos, atostogos. Nedarbo dienos visiems mokyklos darbuotojams, šeštadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybės numatytos skelbiamos nedarbo dienos, asmeninės (apmokamos ir neapmokamos ) atostogos.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Mokykloje nustatoma 5 darbo dienų savaitė.

14. Mokyklos etatinio personalo darbo pradžia, pabaiga, pietų pertrauka nurodyta pareiginėse instrukcijose ir asmeniniuose darbo grafikuose, patvirtintuose mokyklos direktoriaus.

15. Darbo laikas etatiniams darbuotojams prieššventinėmis dienomis gali būti sutrumpintas 1 val.

16. Bibliotekos darbo pradžia 7.30 val., pertrauka nuo 12.20 iki 12.50 val., darbo pabaiga 16.00 val.

17. Mokytojų darbo laikas mokinių atostogų metu:

17.1. Mokinių atostogų metu mokytojai atvyksta į darbą 9.00 ir dirba tiek laiko per dieną, koks jų savaitinių kontaktinių valandų vidurkis.

17.2. Mokytojas, norintis dalyvauti seminaruose, konferencijose, kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, ruoštis pamokoms ne mokykloje, raštu apie tai informuoja direktorių.

17.3. Mokytojams už sąžiningą budėjimą pertraukų ir užklasinių renginių metu gali būti skiriama  papildomų poilsio dienų mokinių atostogų metu.

17.4. Mokytojams už mokinių paruošimą ir atstovavimą mokyklai miesto, apskrities, respublikos organizuojamuose renginiuose, už mokinių prizines vietas olimpiadose, varžybose skiriama  papildomų poilsio dienų mokinių atostogų metu.

17.5. Dvyliktų klasių auklėtojams už sugaištą laiką kasmetinių atostogų metu tvarkant ugdytinių dokumentus skiriama 1 - 2 poilsio dienos mokinių atostogų metu.

17.6. Mokytojai, norintys mokinių atostogų metu laisvai disponuoti savo laiku, rašo prašymą mokyklos direktoriui.

V. MOKINIŲ VERTINIMAS, ATSISKAITYMAI

18. Vertinimo tikslai:
18.1. padėti mokiniui aktyviai ir sėkmingai mokytis; 

18.2. tvarkyti informaciją apie mokinio mokymosi patirtį, pasiekimus ir pažangą; 

18.3. nustatyti mokytojų darbo kokybę ir mokyklos darbo veiksmingumą. 

19. Vertinimo uždaviniai:
19.1. ugdyti mokinių gebėjimą pažinti save, įsivertinti pasiekimų lygmenį; 

19.2. padėti mokytojams organizuoti ugdymo procesą pagal mokinio mokymosi galimybes; 

19.3. kurti mokinių poreikius atitinkančios pedagoginės – psichologinės pagalbos sistemą; 

19.4. siekti, kad informacija apie vaiko mokymąsi stiprintų vaiko, tėvų ir mokyklos ryšį. 

20. Vertinimo nuostatos: 

20.1. vertinama tai, kas buvo planuota ir numatyta pasiekti vykdymo procese pagal standartus: žinios, supratimas, dalyko gebėjimai, bendrieji gebėjimai, vertybinės nuostatos; 

20.2. vertinimas grindžiamas individualiais mokinio poreikiais, amžiaus tarpsnių psichologiniais ypatumais, atitinka ugdymo (-osi) tikslus; 

20.3. vertinimo sistema suteikia galimybę mokiniui laiku gauti grįžtamąją informaciją apie mokymosi patirtį ir kelti saviugdos tikslus. 

21. Vertinimo principai: 

21.1. atvirumas ir skaidrumas; 

21.2. objektyvumas ir veiksmingumas; 

21.3. pozityvumas ir informatyvumas. 

22. Mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimas pagal paskirtį ir tikslus skiriamas į 2 dalis: 

22.1. vertinimas ugdymo procese; 

22.2. vertinimas baigus kursą, modulio programą, pagrindinio ar vidurinio ugdymo programą. 

23. Vertinant ugdymo procese naudojami 2 vertinimo tipai: 

23.1. formuojamasis vertinimas; 

23.2. diagnostinis vertinimas. 

24. Formuojamojo vertinimo paskirtis: neformalizuojamas ir nefiksuojamas, padeda nustatyti, ar pasiekti mokymosi tikslai ir uždaviniai. Vertinimo tikslas – padėti mokytis. Pozityviai komentuojama mokinio veikla. 

25. Diagnostinio vertinimo paskirtis: išsiaiškinti, ar pasiekti mokymosi uždaviniai, kokia ir kam reikalinga pagalba, kokie tolesni mokymosi žingsniai. 

26. Dalykų mokytojai vertinimo kriterijus mokiniams pateikia iki rugsėjo 5 d. Kriterijai skelbiami kabinetuose, informaciniuose stenduose ar specialiame aplanke. 

27. Adaptacinio periodo metu, kurį nustato mokytojų taryba, 5 klasės mokiniams pažymiai nerašomi, pasiekimai vertinami taikant ideografinio vertinimo principus.
28. Mokinių pasiekimų formaliajam vertinimui naudojamas pažymys: Išsilavinimo standartai yra pagrindinis orientyras visuose vertinimo komponentuose. 

28.1. Formalus vertinimas pažymiais:

10 – atsakė puikiai, nepadarė klaidų;


9 – atsakė labai gerai, padarė 1, 2 nedideles klaidas;


8 – atsakė gerai;


7 – atsakė pakankamai gerai;


6 – atsakė patenkinamai;


5 – atsakė silpnai;


4 – atsakė labai silpnai;


3 – atsakė nepatenkinamai;


2 – atsakė blogai;


1 – atsakė labai blogai, neatsakė.

29. Vertinant atsižvelgiama į individualią mokinio pažangą, dabartinai pasiekimai lyginami su ankstesniaisiais;

30. Draudžiama viešai skelbti informaciją apie konkretaus mokinio ugdymo rezultatus, viešai lyginti mokinių pasiekimus tarpusavyje;

31. Draudžiama, vertinant mokinio ugdymo ir ugdymosi rezultatus, mažinti vertinimą už mokinio elgesį;

32. Mokiniai per dieną negali rašyti daugiau kaip 1 kontrolinį ar jiems prilyginamą (rašinys, diktantas, mokymasis mintinai) darbą;

33. Kiekvienas mokinys turi teisę atsisakyti atsakinėti arba rašyti kontrolinį darbą dėl svarbios priežasties prieš pamoką pranešęs mokytojui. Atsiskaitymo laikas suderinamas su mokytoju;

34. Mokinys gavęs už kontrolinį ar jam prilyginamą darbą nepatenkinamą, ar jo netenkinantį įvertinimą, turi teisę jį perrašyti ar atsiskaityti po papildomo darbo (konsultacijų) ar savarankiško darbo. Perrašius ar atsiskaičiuos prieš tai gautas pažymys nerašomas. Darbą perrašyti ar atsiskaityti per savaitę. Visais atvejais į dienyną rašomas po darbo perrašymo gautas pažymys.

35. Mokinys negali būti vertinamas atėjęs po ligos kitą dieną;

36. Orientacinis pažymių skaičius:

36.1. Jei dalykui yra skiriama 1 savaitinė valanda, mokinio žinios vertinamos ne mažiau kaip 3 pažymiais; 

36.2. Jei dalykui yra skiriama 2 ir daugiau savaitinių valandų, mokinio žinios vertinamos atitinkamai ne mažiau kaip 5  pažymiais; 

36.3. Pusmečių vertinimai vedami, jei mokinys turi 36.1 ir 36.2  nustatytą pažymių skaičių ir nėra praleidęs be pateisinamos priežasties daugiau kaip pusės pamokų. Esant mažesniam pažymių skaičiui ir didesniam praleistų pamokų skaičiui mokytojas pusmečio rezultatus veda savo nuožiūra ( veda pažymį arba neatestuoja).
37. 1 - 4 klasių mokinių pasiekimai vertinami ideografiniu (individualios pažangos) principu. 

38. 5 - 12 klasių moksleivių pasiekimams vertinti naudojamas diagnostinis, apibendrinamasis, formuojamasis, norminis bei kriterinis vertinimas: 

38.1. Diagnostinis vertinimas - baigus temą ar kurso dalį, siekiant išsiaiškinti mokinio pasiekimus ir padarytą pažangą, numatyti tolesnio mokymosi galimybes, suteikti pagalbą įveikiant sunkumus; 

38.2. Formuojamasis vertinimas - nuolatinis vertinimas ugdymo proceso metu, kuris padeda numatyti mokymosi perspektyvą, pastiprinti daromą pažangą, sudaro galimybes mokiniams ir mokytojams geranoriškai bendradarbiauti; 

38.3. Apibendrinamasis vertinimas - vertinimas, naudojamas baigus programą, kursą, modulį. Jo rezultatai formaliai patvirtina mokinio pasiekimus ugdymo programos pabaigoje; 

38.4. Norminis vertinimas - sudaro galimybes palyginti mokinių pasiekimus; 

38.5. Kriterinis vertinimas - vertinimas, kurio pagrindas - tam tikri kriterijai (pvz. Standartai), su kuriais lyginami mokinio pasiekimai. 

39. Namų ir klasės darbai vertinami pagal dalyko mokytojo sukurtą metodiką, aprobuotą metodinėje taryboje. 

40. Mokinių darbų vertinimas: 

40.1. Kontrolinis darbas, įskaita, testas - rašomas, išnagrinėjus temą, skyrių, mokomosios medžiagos kursą. Darbo trukmė - 45 min. Vertinama pažymiais, kurie įrašomi į dienyną. Jei mokinys šio darbo nerašė - privalo atsiskaityti vėliau. 

40.2. Apklausa raštu. Darbo trukmė 10 - 15 min. Vertinimas diagnostinis ar formuojamasis. Pažymys į dienyną rašomas ne visada. 

40.3. Savarankiškas darbas. Šis metodas gali būti taikomas kiekvieną pamoką. Trukmė neribojama. Vertinimas gali būti formalus ir neformalus. 

40.4. Laboratorinis darbas. Atliekamas bet kuriuo pamokos metu, mokomojo pobūdžio darbas. 

41. Vertinimas baigus programą: 

41.1. Mokymosi rezultatams apibendrinti baigus atskiro dalyko, dalyko modulio programą taikomas apibendrinamasis vertinimas (pasiekimų patikrinimai, įskaitos, egzaminai). Baigus dalyko modulio programą, vertinama „įskaityta”, „neįskaityta”. Pagrindinis ugdymas baigiamas pasiekimų patikrinimu, o vidurinis – brandos egzaminais. 

41.2. Apibendrinamasis vertinimas yra formalus. Pagal vertinimo tikslą pasirenkamas kriterinio arba norminio tipo vertinimas. Jo rezultatai fiksuojami pažymiu ar „įskaityta”. 

41.3. Vertinimo dalyviai iš anksto susitaria ir priima sprendimus dėl vertinimo kriterijų ir tvarkos. 

41.4. Apibendrinamojo vertinimo informacija naudojasi mokinys, rinkdamasis tolesnį mokymąsi; mokytojas, konsultuojantis mokinį dėl jo pasirinkimo ar vertindamas savo pedagoginę veiklą; kiti suinteresuoti asmenys bei institucijos, vertinančios ugdymo kokybę. 

42. Dalyviai:

42.1. Mokiniai žino kiekvieno dalyko vertinimo normas bei kriterijus. Mokytojo padedami, mokosi vertinti ir įsivertinti savo pažangą bei pasiekimus.

42.2. Mokinių tėvai gauna aiškią, savalaikę informaciją apie vaiko mokymąsi, pažangą bei pasiekimus.

42.3. Mokytojas sukuria mokinių pažangos bei pasiekimų vertinimo sistemą ir supažindina mokinius; pagal savo pasirinktą metodiką planuoja ir atlieka mokinių pažangos bei pasiekimų vertinimą. Remdamasis vertinimo informacija, analizuoja ir koreguoja ugdymo turinį.

43. Informacijos fiksavimas:

43.1. Klasių dienynuose mokytojai fiksuoja vertinimus laiku ir reguliariai;

43.2. Pažymių knygelės arba individualios pažangos lapai 11 - 12 kl. tvarkomi 1 kartą per mėnesį (iki kito mėnesio 5 d.);

43.3. Ugdymosi suvestinės pateikiamos po pusmečio ir mokslo metų pabaigoje (per 5 d.);

43.4. 4 klasės mokinių visų dalykų pasiekimų aprašai pagal Išsilavinimo standartus (mokslo metų pabaigoje);

43.5. Pasiekimų knygelės 1 - 2, 3 - 4 kl.;

43.6. Mokinių darbų aplankai (kūrybiniai darbai, svarbūs kontroliniai darbai, piešiniai ir t.t);

43.7. Konkursų, olimpiadų rezultatai, kitos popamokinės veiklos ir netradicinių ugdymo formų vertinimas integruojamas į ugdymo procesą;

43.8. Mokinių savianalizė (pažymių dinamika);

43.9. Iki 12.01 ir iki 05.01 išvedami tarpiniai pažymiai, fiksuojami suvestinėse;

44. Informavimas:
44.1. Informacija mokiniams už ką bus vertinami kiekvienos pamokos pradžioje;

44.2. Informacija pažymių knygelėse, pasiekimų knygelėse;

44.3. Informacija tėvams ir mokiniams apie vertinimo tvarką ir metodiką mokslo metų pradžioje, tėvų susirinkimų metu;

44.4. Individuali informacija apie vaiko pasiekimus tėvams pageidaujant;

44.5. Mokinio ugdymosi rezultatų aptarimas su mokiniais ir tėvais pusmečiui/metams pasibaigus.
VI. ATRIBUTIKA

45. Mokykla turi savo emblemą, vėliavą, mokyklos himnus (pradinių klasių ir vyresniųjų).

46. Mokyklos atributika gali būti naudojama švenčiant mokyklos tradicines šventes.

VII. MOKINIŲ MAITINIMOSI IR SVEIKATOS PRIEŽIŪROS TVARKA

47. Mokykloje sudaromos sąlygos mokiniams pavalgyti.

48. Už mokinių maitinimo mokykloje organizavimą atsakingas mokyklos direktorius. Jis nustato maitinimo laiką ir tvarką mokykloje, prižiūri, kad jos būtų laikomasi.

49. Mokiniai valgykloje maitinami tokia tvarka:

9.45 - 10.00 (po 2 pamokų) valgo 1 - 2 klasių mokiniai;

10.45 - 11.05 (po 3 pamokų) valgo 3 - 5 klasių mokiniai;

11.50-12.20 (po 4 pamokų) valgo 6 - 12 klasių mokiniai;

13.05-13.15 (po 5 pamokų) valgo 6 - 12 klasių mokiniai.

50. Mokyklos direktorius prižiūri, kad būtų laikomasi patvirtinto perspektyvinio valgiaraščio, kuris privalo būti suderintas su Visuomenės sveikatos centru.

51. Indus valgykloje mokiniai nusineša patys.
52. Mokiniai, iš mažas pajamas turinčių šeimų, nemokamai maitinami socialinės apsaugos ir darbo ir švietimo ministro nustatyta tvarka.

53. Socialinė pedagogė, gavusi informaciją dėl nemokamo maitinimo skyrimo (nutraukimo) mokyklos mokiniui, pateikia sąrašus mokyklos vyriausiajai virėjai, suderina nemokamai maitinamų mokinių skaičių.

54. Nemokami pietūs duodami pagal sąrašą.
55. Mokiniui pakeitus mokyklą, nemokamas maitinimas naujoje mokykloje pradedamas teikti nuo pirmos mokymosi joje dienos. Ankstesnė mokykla pateikia pažymą apie mokinio teisę gauti nemokamą maitinimą.
56. Nemokami pusryčiai ir pietūs organizuojami mokyklose mokslo metų dienomis, tačiau esant tėvų (įtėvių), globėjų ar rūpintojų prašymui, mokyklos direktoriaus sprendimu gali būti organizuojami atostogų dienomis per mokslo metus.
57. Nemokami pietūs ir pusryčiai neteikiami nelankant pamokų.
58. Mokiniui, turinčiam teisę gauti nemokamą maitinimą, nemokami pietūs (pusryčiai), esant tėvų (įtėvių), globėjų ar rūpintojų prašymui bei vadovaujantis mokyklos direktoriaus įsakymu, gali būti atiduodami į namus už tą laikotarpį, kai mokinio nėra pamokose dėl pateisinamų priežasčių.
59. Mokiniams vietoj nemokamo maitinimo negali būti išmokami pinigai.
60. Nemokamo maitinimo kiekvienos dienos apskaitą pagal mokyklos patvirtintas formas veda socialinė pedagogė ir mokyklos vyriausioji virėja.

61. Socialinė pedagogė pateikia mėnesio ataskaitą:

61.1. kiek mokinių valgė;

61.2. kiek kartų valgė vienas mokinys.
62. Už nemokamo maitinimo apskaitą atsakinga mokyklos vyriausioji buhalterė.

63. Nemokamų pietų, pusryčių bei maitinimo vasaros atostogų metu mokykloje organizuojamoje dieninėje vasaros poilsio stovykloje (atsižvelgiant į mokinių buvimo stovykloje dienos trukmę) vienos dienos kaina vienam mokiniui nustatoma vadovaujantis Biržų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka, nepažeidžiant Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos patvirtinto pusryčių ir pietų patiekalų gamybai reikalingų produktų sąrašo pagal mokinių amžiaus grupes reikalavimų ir respublikos Socialinės paramos mokiniams įstatymo (Žin, 2006, Nr. 73-2755;2008, Nr.63-2382).
64. Ataskaita apie panaudotas lėšas nemokamam maitinimui organizuoti iki sekančio mėnesio 5 dienos vyriausioji buhalterė pateikia apyskaitą ir atsiskaito savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos skyriui.

65. Sveikatos priežiūros tvarka:

65.1. Mokytojai, kabinetų vadovai privalo užtikrinti mokymo patalpose švarą ir vėdinimą.

65.2. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sėdėtų taisyklingai, sėdėjimo vieta atitiktų mokinio ūgį ir regėjimą.

65.3. Klasių auklėtojai iki rugsėjo 15 d. privalo sveikatos priežiūros specialistei pateikti profilaktiškai patikrintų mokinių pažymas.

65.4. Mokyklos sveikatos priežiūros specialistė mokslo metų pradžioje užpildo dienynus apie mokinių sveikatą.

65.5. Sveikatos priežiūros specialistė analizuoja mokinių sergamumą ir kas pusmetį apie jų sveikatą pateikia rekomendacijas klasių auklėtojams ir mokyklos vadovams;

65.6. Sveikatos priežiūros specialistė dalyvauja mokinių sveikatingumo ugdyme, bendradarbiaujama su visuomenės sveikatos priežiūros įstaigomis ir kt.

65.7. Sveikatos priežiūros specialistė esant reikalui vykdo mokinių higieninį patikrinimą (išplitus odos grybelinėms ligoms, pedikuliozei, niežams) nepažeisdama mokinio orumo ir teisės į privatumą.

65.8. Įvykus nelaimingam atsitikimui auklėtojas, mokytojai ir sveikatos priežiūros specialistė privalo suteikti pirmąją pagalbą, esant reikalui pasirūpinti pristatymu į gydymo įstaigą, informuoti mokyklos vadovus ir tėvus.

65.9. Mokinys privalo iki rugsėjo 15 dienos kasmet profilaktiškai tikrintis sveikatą ir apie pokyčius informuoti klasės auklėtoją.

VIII. APRŪPINIMO VADOVĖLIAIS, MOKYMO PRIEMONĖMIS TVARKA. NAUDOJIMOSI BIBLIOTEKA, SKAITYKLA, TAISYKLĖS

66. Vadovėlių ir mokymo priemonių įsigijimas 

66.1. Galimų įsigyti vadovėlių sąrašas, jo papildymai skelbiami informaciniame leidinyje „Švietimo naujienos" ir interneto svetainėje www.sac.smm.lt.
66.2. Vadovėliams ir mokymo priemonėmis įsigyti skiriamos mokinio krepšelio lėšos.

66.3. Be mokinio krepšelio lėšų vadovėliams ir mokymo priemonėmis įsigyti taip pat gali būti skiriama lėšų iš savivaldybės ir valstybės biudžetų.
66.4. Už mokinio krepšelio lėšas, skirtas vadovėliams ir mokymo priemonėms, galima įsigyti:
66.4.1. vadovėlių, įrašytų galimų įsigyti vadovėlių sąraše;
66.4.2. specialiųjų mokymo priemonių, įrašytų rekomenduojamų įsigyti specialiųjų mokymo priemonių sąraše;
66.4.3. vadovėlį papildančių mokymo priemonių (išskyrus pratybų sąsiuvinius);

66.4.4. mokytojo knygų;
66.4.5. ugdymo procesui reikalingos literatūros;
66.4.6. kompiuterinių mokymo priemonių, įrašytų galiojančių kompiuterinių mokymo priemonių sąraše;
66.4.7. daiktų, medžiagų ir įrangos (dalykų mokymui ir mokymuisi reikalingų darbo, kūrybos, informacinių ir vaizdinių priemonių).
66.5. Vadovėlių ir mokymo priemonių pirkimą mokykla vykdo Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka.

67. Vadovėlių ir mokymo priemonių pristatymas ir perskirstymas

67.1. Vadovėlius ir mokymo priemones leidėjai/tiekėjai su sąskaitomis faktūromis, kurias nurodo mokykla, atveža į savivaldybės švietimo įstaigą, numatytą sutartyje.
67.2. Mokinys, išeidamas iš mokyklos, vadovėlius grąžina į mokyklos biblioteką.

67.3. Mokiniui, išvykstančiam į kitą rajoną ar miestą, vadovėliai neperduodami.

67.4. Mokiniui, išvykstančiam į kitą rajono mokyklą, esant reikalui, mokyklų susitarimu vadovėliai gali būti skolinami ne ilgiau kaip vieneriems metams.
67.5. Mokymo priemonės neperskirstomos. Esant reikalui, mokyklų susitarimu jos gali būti skolinamos ne ilgiau kaip vieneriems metams.

68. Mokyklos bibliotekos funkcijos:
68.1. Mokyklos direktoriaus paskirtas asmuo, bibliotekos vedėja, vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais teisės aktais, Biržų rajono savivaldybės tarybos 2008 m. gruodžio 23 d. sprendimu Nr. T-299 „Dėl Biržų rajono savivaldybės mokyklų aprūpinimo bendrojo lavinimo dalykų vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašu" bei šia tvarka;
68.2. Mokyklos biblioteka atsako už:
68.2.1. vadovėlių užsakymą, pirkimus, apskaitą, saugojimą ir išdavimą, ataskaitų pateikimą;
68.2.2. mokymo priemonių užsakymą, pirkimus, apskaitą, saugojimą ir išdavimą, ataskaitų pateikimą;
68.2.3. Mokyklos tarybos pritarimu tvirtina reikalingų įsigyti vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus;
68.2.4. Mokyklos bibliotekos darbuotojai suteikia informaciją mokytojams apie galimus įsigyti vadovėlius ir mokymo priemones;
68.2.5. sudaro užsakomų vadovėlių ir mokymo priemonių sąrašus ir teikia mokyklos tarybai tvirtinti;
68.2.6. sudaro sutartis su leidėjais ir tiekėjais, atsako už vadovėlių ir mokymo priemonių užsakymą, gavimą, apskaitą, saugojimą, išdavimą mokytojams, ataskaitų pateikimą;
68.2.7. turi teisę per mokslo metus  tikrinti vadovėlių būklę;
68.2.8. mokslo metų pradžioje išduoda vadovėlius ir mokymo priemones dalykų mokytojams, o mokslo metų pabaigoje iš jų surenka;
68.2.9. išduoda vadovėlius naujai atvykusiems mokiniams ir surenka iš išvykstančių iš mokyklos mokinių.
68.3. Mokytojai metodinėse grupėse analizuoja galimų įsigyti vadovėlių ir vadovėlius papildančių mokymo priemonių pasiūlą ir teikia siūlymus bibliotekai dėl užsakymų.
68.4. Mokyklos tarybai pritarus, tvirtinami mokyklos įsigyjamų vadovėlių, jų komplektų dalių, mokymo priemonių ir literatūros sąrašai.
68.5. Mokiniai gavę vadovėlius privalo vadovėlį aplenkti, gale užrašyti vardą, pavardę, klasę ir mokslo metus bei atsako už gautų vadovėlių būklę, saugojimą.
68.6. Asmuo, praradęs arba nepataisomai sugadinęs vadovėlį, privalo:
68.6.1. nupirkti analogišką vadovėlį, esantį prekyboje, arba pakeisti alternatyviu;
68.6.2. jei tokio nėra prekyboje - sumokėti vadovėlio kainą;
68.7. Mokinys, išvykdamas mokytis į kitą rajoną ar mokyklą, baigęs mokyklą privalo atsiskaityti su mokyklos biblioteka.

69. Naudojimosi biblioteka taisyklės:
69.1. Skaitytojas privalo: 

69.1.1. Bibliotekoje laikytis tvarkos, tylos, netrukdyti dirbti kitiems;
69.1.2. Tausoti ir saugoti knygas ir kitus spaudinius, negadinti bibliotekos inventoriaus; 

69.1.3. Neardyti knygų sustatymo tvarkos atviruose fonduose; 

69.1.4. Skaitytojas, gavęs knygą, privalo ją apžiūrėti ir apie pastebėtus defektus pranešti bibliotekininkui; 

69.1.5. Nustatytu laiku grąžinti paimtas knygas ir kitus spaudinius. Knygos skaitytojams  išduodamos 10 - 15 dienų. Retos knygos, enciklopedijos, albumai, žodynai, žinynai bei kitų leidinių vieninteliai egzemplioriai į namus neišduodami. Jais galima naudotis skaitykloje;
69.1.6. Praradęs arba nepataisomai sugadinęs vadovėlį,  knygą ar kitą spaudinį, skaitytojas privalo jį pakeisti tokiu pat arba bibliotekos pripažintu lygiaverčiu leidiniu. 

69.2. Už  nepilnamečių skaitytojų prarastus arba sugadintus spaudinius atsako tėvai ar globėjai.

69.3. Pabaigęs mokyklą ar dėl kokių nors priežasčių nutraukęs mokymąsi, moksleivis  privalo atsiskaityti su biblioteka.

69.4. Bibliotekos skaitytojams nesilaikantiems arba pažeidusiems bibliotekoje nustatytą tvarką, mokyklos direktoriaus įsakymu terminuotam arba visam laikui gali būti atimta teisė naudotis biblioteka.

70. Naudojimosi skaitykla taisyklės:

70.1. Informacija- ji visa aplink tave. ŽIŪRĖK ! KLAUSYKIS ! MOKYKIS !

70.2. Labai svarbu- elgesys. Skaitykla skirta visiems. Todėl išsaugokite ją ir kitoms kartoms.

70.3. Reikiamą literatūrą galite užsisakyti iš anksto.

70.4. Taisyklės sugalvotos tam, kad jų LAIKYTŲSI, o ne LAUŽYTŲ.

70.5. Dirbti reikia tyliai – juk aplinkui MOKOMASI !!!

70.6. Rūpestingai saugokite leidinius ir inventorių.

70.7. Skaitykloje nevalgykite ir negerkite. Tai galite padaryti mokyklos valgykloje.

70.8. Nesinaudokite mobiliaisiais telefonais, nes aplinkui mokomasi.

70.9. Skaitykite mėgaudamiesi, tai iš tiesų didelis MALONUMAS.

IX. MOKINIŲ LANKOMUMO PRIEŽIŪRA

71. Mokinys privalo lankyti pamokas. 

72. Mokinių lankomumas fiksuojamas klasių dienynuose.

73. Mokinys atsakingas už dokumentų, pateisinančių praleistas pamokas, pateikimą klasės auklėtojui. Kai numatomas ilgalaikis arba sanatorinis gydymas, tėvai nedelsdami kreipiasi į direktoriaus pavaduotoją arba klasės auklėtoją pateikdami prašymą direktoriaus vardu ir medicinos įstaigos siuntimo kopiją.

74. Lankomumą fiksuojantys, stebintys ir prižiūrintys asmenys:

74.1. Dalyko mokytojas:

74.1.1. kiekvieną pamoką žymi mokomojo dalyko pamokų lankomumą ir veda dalyko lankomumo apskaitą; 

74.1.2. lankomumo lape pažymi pirmoje pamokoje nedalyvavusius mokinius;

74.1.3. informuoja klasės auklėtoją apie mokinio pabėgimą iš pamokos.

74.2. Klasės auklėtojas: 

74.2.1. reguliariai fiksuoja pažymius, mokinio praleistas pamokas pažymių knygelėje;

74.2.2. informuoja mokinių tėvus (įrašai pažymių knygelėse, įvairių formų pranešimai) apie vaiko lankomumą;

74.2.3. reguliariai fiksuoja individualius ugdytinių lankomumo pokyčius apskaitos lapuose;

74.2.4. teikia informaciją socialiniam pedagogui apie mokinio praleistas nepateisintas pamokas.

74.3. Socialinis pedagogas: 

74.3.1. organizuoja prevencinę mokinių lankomumo gerinimo veiklą;

74.3.2. sistemingai stebi, fiksuoja, analizuoja mokyklos nelankančių mokinių lankomumą ir veda apskaitą;

74.3.3. renka informaciją, kiek mokinių neateina  į mokyklą kiekvieną dieną, analizuoja neatvykimo priežastis, esant reikalui, informuoja mokinių tėvus;

74.3.4. teikia informaciją mokyklos Prevencinio darbo komisijos socialinių reikalų grupei ir administracijai apie mokyklos nelankančius mokinius. 

74.4. Prevencinio darbo komisijos socialinių reikalų grupė:

74.4.1. analizuoja socialinės pedagogės pateiktą informaciją;

74.4.2. svarsto grupės susirinkimuose nelankančius pamokų mokinius;

74.4.3. teikia siūlymus direktoriui bei Mokyklos tarybai.

74.5. Mokyklos administracija: 

74.5.1. stebi mokinių lankomumo kokybę;

74.5.2. analizuoja pamokų nelankymo priežastis administracijos pasitarimuose, mokyklos tarybos posėdžiuose ir t.t.;

74.5.3. koordinuoja ir prižiūri klasės auklėtojų, mokytojų, socialinio pedagogo, Prevencinės grupės veiklą,;

74.5.4. teikia informaciją mokinio tėvams, Mokyklos tarybai, taip pat pedagoginę pagalbą mokiniui, klasės auklėtojui, mokinio tėvams;

74.5.5. prižiūri Mokyklos vidaus taisyklių, Mokyklos nuostatų, pareiginių instrukcijų, sutarčių vykdymą. 

75. Lankomumo apskaitos tvarka: 

75.1. Pamokų lankomumas fiksuojamas klasių dienynuose ir klasės lankomumo apskaitos lapuose. Praleistos pamokos žymimos raide „n”, pavėlavimai – „p”. 

75.2. Praleistos pamokos pateisinamos: 

75.2.1. dėl ligos, kurią nurodo gydytojas savo pažymoje (forma F 094/a);

75.2.2.  dėl kitos svarbios priežasties, kurią nurodo tėvai (globėjai), bet ne ilgiau kaip 3 dienas, jei praleista daugiau dienų, mokinys gali pateikti tik gydytojo pažymą; tėvų pažymoje nurodomas mokinio, -ės vardas, pavardė, klasė, praleidimo data ir priežastis; 

75.2.3.  kai iš pamokų išleidžia klasės auklėtojas, mokyklos sveikatos priežiūros specialistė  ar mokyklos administracija (liga, nelaimingas atsitikimas, artimojo mirtis, atstovavimas mokyklai įvairiuose renginiuose: olimpiadose, konkursuose, konferencijose, varžybose);

75.2.4.  dėl kitų priežasčių: dėl autobuso, vežančio mokinius į mokyklą, neatvykimo ar vėlavimo (tik gyvenantiems kaime), kai oro temperatūra yra 20 laipsnių šalčio ar žemesnė (į mokyklą gali neiti 1 - 5 klasių mokiniai) arba kai oro temperatūra yra 25 laipsniai šalčio ar žemesnė (į mokyklą gali neiti 6 - 12 klasių mokiniai), taip pat dėl tikslinių iškvietimų (į teismą, į policijos komisariatą ar kt. įstaigas).

75.3. Praleistos pamokos nepateisinamos:

75.3.1. savavališkai išėjus iš pamokos;

75.3.2. neturint pateisinamo dokumento. 

76. Mokinio atsiskaitymas už praleistas pamokas:

76.1. kitą dieną po praleistų pamokų mokinys privalo klasės auklėtojui pristatyti pateisinamąją pažymą apie praleistas pamokas;

76.2. už praleistų pamokų mokomąjį kursą mokinys privalo atsiskaityti;

76.3. atsiskaitant už pateisintas pamokas dalykų mokytojai turi padėti mokiniui gauti reikalingą mokomąją medžiagą, pasiruošti atsiskaitymui ir paskirtu laiku atsiskaityti dalyko mokytojui;

76.4. atsiskaitant už nepateisintas pamokas mokinys pats privalo susirasti reikalingą mokomąją medžiagą, pasiruošti atsiskaitymui ir paskirtu laiku atsiskaityti dalyko mokytojui.

77. Lankomumo apskaita: 

77.1. klasės auklėtojas:

77.1.1. kasdien pildo klasės mokinių lankomumo apskaitos lapus; 

77.1.2. jei mokinys pamokų metu suserga, jis kreipiasi į mokyklos sveikatos priežiūros specialistę. Esant reikalui, klasės auklėtojas praneša tėvams ir pasirūpina saugiu mokinio parėjimu namo;
77.1.3. rūpinasi auklėtinių pamokų lankomumu, reikalauja, kad praleidę pamokas pristatytų raštišką tėvų ar gydytojų paaiškinimą;
77.1.4. kartą per mėnesį surašo mokinių praleistas pamokas pažymių knygelėse;
77.1.5. informuoja mokinio tėvus apie pamokų nelankymą be pateisinamos priežasties;
77.1.6. kartą per mėnesį peržiūri mokinio praleistas pamokas, pateisinančius dokumentus (tėvų pateisinimus už 3 praleistas dienas, gydytojų pažymas ir kt.) ir sudaro mėnesio praleistų pamokų suvestinę. Informaciją apie nepateisintas pamokas pateikia mokyklos socialiniam pedagogui ir mokinio tėvams.

77.1.7. Jei mokinys per mėnesį praleido 20 pamokų, klasės auklėtojas informuoja mokyklos Prevencinio darbo socialinių reikalų grupę. Socialinių reikalų grupė mokinio elgesį aptaria dalyvaujant mokiniui, jo tėvams, klasės auklėtojui, socialiniam pedagogui ir grupės nariams. Mokiniui pareiškiama pastaba žodžiu. Klasės auklėtojas informuoja tėvus raštu apie svarstymą ir jo rezultatus.

77.1.8. po pusmečio ar mokslo metų pabaigoje per 5 dienas užpildo dienyne psl. „Žinios apie praleistas pamokas”;

77.1.9. po pusmečio pateikia mokyklos sveikatos priežiūros specialistei gydytojų pažymas.

77.2. Nuobaudų skyrimo tvarka už pamokų nelankymą:
77.2.1. jei mokinys per pusmetį praleido iki 20 nepateisinamų pamokų, socialinė pedagogė informuoja mokyklos Prevencinio darbo komisijos socialinių reikalų grupę, kuri mokinio elgesį aptaria dalyvaujant mokiniui, jo tėvams, klasės auklėtojui, socialiniam pedagogui ir grupės nariams. Mokiniui pareiškiama pastaba  žodžiu; 

77.2.2. jei mokinys per pusmetį praleido daugiau kaip 20 nepateisinamų pamokų, socialinė pedagogė informuoja mokyklos Prevencinės darbo komisijos socialinių reikalų grupę, kuri mokinio elgesį aptaria dalyvaujant mokiniui, jo tėvams, klasės auklėtojui, socialiniam pedagogui ir grupės nariams. Mokiniui skiriama pastaba  Direktoriaus įsakymu;
77.2.3. jei situacija pasikartoja po mėnesio (ar po pusmečio), mokinio elgesys svarstomas socialinių reikalų grupėje. Skiriamas įspėjimas Direktoriaus įsakymu. 
77.2.4. jei situacija kartojasi trečią kartą, mokinio elgesys svarstomas socialinių reikalų grupėje. Mokiniui skiriamas papeikimas Direktoriaus įsakymu. Informacija apie mokinį perduodama Vaiko teisių apsaugos tarnybai, policijos komisariato nepilnamečių reikalų grupei.
77.2.5 jei situacija nesikeičia, mokinio elgesys dar kartą svarstomas socialinių reikalų grupėje. Skiriamas griežtas papeikimas Direktoriaus įsakymu ir  kreipiamasi į Savivaldybės administracijos prevencinio darbo koordinavimo grupę (pagal Vaiko minimalios ir vidutinės priežiūros įstatymą).

77.3. Mokinys, praleidęs per mėnesį ( pusmetį ) 20 pamokų laikomas nelankančiu mokyklos.

77.4. Mokyklos nelankančių mokinių grupės: 

77.4.1. Linkę praleidinėti pamokas mokiniai – tie, kurie per mėnesį be pateisinamos priežasties praleidžia iki 20 pamokų. Jų lankomumo apskaitą stebi socialinis pedagogas.

77.4.2. Vengiantys lankyti mokyklą mokiniai – tie, kurie per mėnesį be pateisinamos priežasties praleidžia daugiau kaip 20 pamokų. Jų lankomumo apskaitą stebi socialinis pedagogas. Į linkusių praleidinėti pamokas ir vengiančių lankyti mokyklą grupes patenkantys moksleiviai priskiriami rizikos grupei, jiems reikalinga nuolatinė kontrolė ir prevencinė pagalba. 

77.4.3. Epizodiškai lankantys mokiniai – tie, kurie per mėnesį praleidžia 50% pamokų. Į linkusių praleidinėti pamokas ir vengiančių lankyti mokyklą grupes patenkantys moksleiviai priskiriami rizikos grupei, jiems reikalinga nuolatinė kontrolė ir prevencinė pagalba. 

77.4.4. Nelankantys mokyklos mokiniai – tie, kurie dėl įvairių priežasčių visiškai nelanko mokyklos. 

77.4.5. Neatestuotas mokinys – tai mokyklos visiškai nelankantis mokinys, jo dalykų mokėjimas neįvertinamas. 

X. MOKINIŲ ELGESIO TAISYKLĖS SU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONIŲ SISTEMA

78. Mokiniai vykdo mokyklos vadovų, mokytojų ir kitų mokyklos darbuotojų teisėtus reikalavimus, mokyklos Nuostatus, nutarimus, vidaus darbo tvarkos taisykles, rašto kultūros reikalavimus.

79. Mokinys privalo:

79.1. Gerbti kitų teisę mokytis. Pagarbiai bendrauti su mokytojais, mokyklos bendruomenės nariais, savo bendramoksliais, neskriausti mažesniųjų, stropiai ir sąžiningai mokytis. Tinkamai pasiruošti pamokai, turėti visas mokymo priemones. Pamokų, kitų renginių metu elgtis drausmingai, netrikdyti pamokos rimties, reaguoti į mokytojo pastabas.

79.2. Būti punktualus. Nevėluoti į pamokas, nepraleisti pamokų be pateisinamų priežasčių. Lankyti kiekvieną pamoką. Savavališkai nepasišalinti iš pamokų. Jei dėl rimtų priežasčių reikia iš pamokų išeiti, reikia gauti klasės vadovo sutikimą. Praleidus 1-3 dienų pamokas atnešti tėvų ar globėjų parašytą pateisinimą, o praleidus daugiau nei 3 dienų pamokas – medicinos ar kitos įstaigos pažymą. Susirgus ar susižeidus kreiptis į  medicinos priežiūros specialistę ar mokytoją.

79.3. Gerbti asmeninę, draugų ir mokyklos nuosavybę, atlyginti padarytą materialinę žalą.

79.4. Saugoti ir tausoti knygas, vadovėlius; pametus ar sugadinus (suplėšius) nupirkti naują arba sumokėti knygos (vadovėlio) vertę (su pristatymo išlaidomis). Bibliotekoje elgtis mandagiai, netriukšmauti.

79.5. Į mokyklą ateiti švariai ir tvarkingai apsirengus. Į kūno kultūros pamokas atsinešti sportinę aprangą ir avalynę.

79.6. Kasmet profilaktiškai tikrintis sveikatą iki rugsėjo 15 d., vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus. 

79.7. Laikytis saugumo technikos reikalavimų.

79.8. Tvarkingai pildyti ir prižiūrėti pažymių knygelę, laiku ją paduoti klasės auklėtojui ar dalyko mokytojui. Kas savaitę duoti tėvams ją pasirašyti.

79.9. Prižiūrėti savo darbo vietą kabinete. Pastebėjus sugadintą inventorių, tuoj pat pranešti kabineto vadovui. Kitais atvejais už sugadintą inventorių atsako pats (sutvarko, arba atlygina materialinę žalą, įskaitant pristatymo išlaidas).

79.10. Valgykloje valgyti per jiems skirtas pertraukas. Valgykloje nesistumdyti, kultūringai valgyti, nešvarius indus padėti į jiems skirtą vietą.

79.11. Rūbinėje drabužius kabinti nurodytoje vietoje, nepalikti kišenėse pinigų, kitokių vertingų daiktų. Dingus drabužiams, nedelsiant kreiptis į budinčią rūbininkę ar į klasės vadovą. Už paliktus rūbinėje drabužius atsako patys mokiniai. Rūbinė rakinama.
79.12. Pertraukų metu tinkamai elgtis mokykloje, žaisti mokyklos kieme, nesistumdyti, nekelti peštynių, reaguoti į budėtojų pastabas.

79.13. Diskotekose, kituose užklasiniuose renginiuose laikytis pedagogų nustatytos tvarkos, vykdyti pedagogų ir budėtojų reikalavimus.

80. Mokiniui draudžiama:

80.1. Keiktis, rūkyti, žaisti azartinius žaidimus (kortomis, iš pinigų), vartoti alkoholį, narkotines ir psichotropines medžiagas, pirotechnines priemones, prekiauti jomis, platinti literatūrą šiomis temomis.

80.2. Naudojantis internetu, lankytis erotinio turinio ir smurtą propaguojančiose interneto svetainėse.

80.3. Teršti mokyklos patalpas ir aplinką, triukšmauti.

80.4. Savo elgesiu sukurti sau ir kitiems pavojingas situacijas, suteikti fizinį skausmą ar moralinį pažeminimą.

80.5. Meluoti, apgaudinėti, nusirašinėti.

80.6. Atsinešti pašalinius, su mokymusi nesusijusius daiktus.

80.7. Be mokyklos direktoriaus leidimo (įsakymo) išvykti į ekskursijas.

80.8. Pamokos metu valgyti, kramtyti kramtomą gumą, naudotis mobiliuoju telefonu.

81. Mokinių skatinimas. Už labai gerą ir gerą mokymąsi, aktyvų dalyvavimą mokyklos popamokinėje veikloje, už dalyvavimą rajono, respublikos, tarptautiniuose konkursuose, projektuose, olimpiadose, varžybose ir kt.

81.1. Skatinimo formos:

81.1.1. Klasės auklėtojo padėka žodžiu ir raštu;

81.1.2. Dalykų mokytojų padėka  žodžiu ir raštu;
81.1.3. Administracijos padėka žodžiu ir raštu;
81.1.4. Klasės auklėtojų, dalykų mokytojų ir administracijos padėka mokinio tėvams (žodžiu ir raštu);

81.1.5. Mokyklos Padėkos raštas;

81.1.6. Pasiekimų eksponavimas stende;

81.1.7. Atminimo dovanėlės konkursų, olimpiadų, varžybų nugalėtojams;

81.1.8. Ekskursijos, išvykos

81.2. Dalyvavimo popamokinėje veikloje, netradicinio ugdymo formose vertinimas integruojamas į dalyko vertinimą.

82. Mokinių drausminimui gali būti taikomos šios priemonės:
82.1. Pastaba - pirmą kartą mokiniui pažeidus mokyklos vidaus tvarkos taisykles ir mokinio elgesio normas:
82.1.1. nepadarius žymios materialinės ar moralinės žalos kitam asmeniui ar mokyklos nuosavybei;

82.1.2. neatsinešus reikalingų mokymo priemonių, neatlikus namų darbų;
82.1.3. už vėlavimą į pamokas;

82.1.4. nedrausmingumą pamokose ir mokyklos renginiuose;

82.1.5. už bendravimą pamokų metu nuo 8 – 14.35 val. su pašaliniais asmenimis;

82.1.6. už nedrausmingumą, higienos bei etikos reikalavimų nesilaikymą mokyklos valgykloje, bibliotekoje, rūbinėje.

82.2. Įspėjimas- mokiniui, sistemingai gaunančiam pastabas bei pažeidinėjančiam mokyklos vidaus tvarkos taisykles ir mokinio elgesio normas.
82.2. Papeikimas – mokiniui, gavusiam įspėjimą ir pažeidinėjančiam mokyklos vidaus tvarkos taisykles :  

82.2.1. pažeidus kitų asmenų teises ir teisėtus interesus;

82.2.2. už pamokų praleidinėjimą be priežasties ir vėlavimą į jas;

82.2.3. už mokykloje keliamą pavojų savo ir kitų saugumui;

82.2.4. už nedrausmingumą pamokų, renginių bei diskotekų metu;

82.2.5. už rūkymą, alkoholinių gėrimų, narkotinių, psichotropinių medžiagų vartojimą bei platinimą mokykloje ir jos teritorijoje;

82.2.6. už pirotechninių ar kitų panašių sprogstamųjų, degančių priemonių bei medžiagų naudojimą;

82.2.7. už mokyklos, visuomenės ir privačios nuosavybės žalojimą, pasisavinimą bei vengimą atlyginti padarytą žalą.

82.3. Griežtas papeikimas – mokiniui, gavusiam papeikimą  už kitų, jau skirtų drausminimo įsipareigojimų nevykdymą. Nuobauda galioja vienerius mokslo metus.
82.4. Šalinimas iš mokyklos:
82.4.1.  mokiniai iš mokyklos gali būti šalinami  vadovaujantis Švietimo ir mokslo ministerijos įstatymais, kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
82.5. Kitos priemonės:

82.5.1. Svarstymas ir pokalbiai socialinių reikalų komisijoje, Vaiko teisių apsaugos tarnyboje, Nepilnamečių reikalų inspekcijoje, Biržų rajono savivaldybės administracijos Prevencinio darbo koordinavimo grupėje.

82.5.2. Fizinės bausmės mokykloje netaikomos, o jų vykdytojai ar organizatoriai baudžiami įstatymų nustatyta tvarka.

82.6.Žalos atlyginimas:

82.6.1. sutvarko, remontuoja arba pakeičia sugadintą turtą nauju;

82.6.2. sumoka už padarytą žalą tuo metu galiojančiais įkainiais, įskaitant remonto, medžiagų, pristatymo išlaidas;

82.6.3. atsiskaito už pamestus ar sugadintus vadovėlius ir kitą literatūrą: sumokėdamas visą kainą, įskaitant pristatymo išlaidas, pakeičia tokia pat nauja knyga, išimtinais atvejais pakeičia kita analogiškos vertės knyga;

82.6.4. pinigai įnešami į „Atžalyno“ vidurinės mokyklos kasą. 

83. Bendri rašto kultūros reikalavimai mokykloje:

83.1. Mokinys turi turėti kiekvieno mokomojo dalyko sąsiuvinius pagal mokytojo reikalavimus;
83.2. Sąsiuviniai turi būti tvarkingi, švarūs, pageidautina – aplenkti. Juose mokinys rašo nuosekliai, tvarkingai, aiškiai, laikydamasis paraščių;
83.3. Kalbų pamokoms mokinys naudoja sąsiuvinius linijomis, tiksliųjų mokslų – langeliais;
83.4. Kiekvieno sąsiuvinio antraštė užrašoma taip:


Biržų „Atžalyno“ vidurinės mokyklos


(klasė arabiškais skaičiais, raidė - mažoji) klasės mokinio (-ės)


( Vardas pavardė)


lietuvių kalbos darbai ( matematikos darbai ir t.t. )

arba

                     Biržų „Atžalyno“ vid. m-klos


(klasė arabiškais skaičiais, raidė - mažoji) kl. mok.


( Vardas pavardė)


lietuvių kalbos darbai ( matematikos darbai ir t.t. )

83.5. Viename sąsiuvinyje negali būti kelių dalykų rašto darbų.

83.6. Dalyko mokytojui pageidaujant, paskutiniai sąsiuvinio puslapiai gali būti skiriami įvairioms pastaboms ar juodraštiniams skaičiavimams.

83.7. Trumpą apklausą, atsakymus į klausimus mokinys gali rašyti į lapelį. 

83.8. Kontrolinių darbų sąsiuvinius mokytojas laiko klasėje. Esant reikalui, mokinys parsineša namo. 

83.9. Kiekvienas mokinys, gavęs vadovėlį, privalo jį aplenkti, aiškiai įrašyti savo pavardę, vardą, klasę į vadovėlio kortelę. Bibliotekininkas įvertina vadovėlio būklę mokslo metų pradžioje ir pabaigoje.

83.10. Pažymių knygelė – mokinio dokumentas. Ji tvarkoma pagal nurodymus.

83.11. Prašymus, pasiaiškinimus ir t.t. mokiniai rašo vadovaudamiesi reikalų raštų instrukcija

XI. PAVADAVIMAS

84. Nesant dalyko mokytojui, pamokas pavaduoja direktoriaus (nesant direktoriaus- direktoriaus pavaduotojo ugdymui) paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas.

85. Kiekvienas mokytojas turi teisę vaduoti bendradarbį:

85.1. jei jo pamokos nesidubliuoja su vaduojamo mokytojo pamokomis;

85.2. jei tai leidžia jo išsilavinimas.

86. Vaduojantis bendradarbį mokytojas privalo vesti pamoką pagal programą, sąžiningai sutvarkyti dokumentus.

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

88. Savavališkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama.

XII. BUDĖJIMAS

89. Budėjimas pertraukų metu organizuojamas pagal mokyklos vadovybės sudarytą grafiką. Mokykloje budi mokytojai ir vadovybės atstovas;

90. budintis mokyklos vadovybės atstovas privalo stebėti mokytojų budėjimą mokykloje. Kilus nesklandumams organizuoti tvarkos atstatymą;

91. mokytojui diena budėjimui skiriama atsižvelgiant į dienos pamokų krūvį;

92. budima pirmo, antro, trečio aukštų koridoriuose, foje, prie sporto salės, technologijų kabineto, valgykloje; 

93. budėjimo laikas nuo 7.50 val. iki pamokų pabaigos;

94. budintis mokytojas turi skiriamąjį ženklą; 

95. pažeidimai fiksuojami užvestame sąsiuvinyje;

96. budintis mokytojas privalo budėjimo vietoje palaikyti tvarką, spręsti budėjimo metu iškilusias problemas ar mokinių tarpusavio konfliktus;

97. jei budintis mokytojas kurią nors pertrauką ar dieną yra užsiėmęs ar išvykęs, susitaria su kitu mokytoju dėl budėjimo pavadavimo ir apie tai informuoja mokyklos vadovus.

98. Budintįjį mokinį klasėje paskiria klasės seniūnas arba klasės auklėtojas. Budėtojas valo lentą, pasirūpina kreida, padeda mokytojui išdalinti priemones, padalomąją medžiagą. 

99. Mokytojų budėjimas šventiniuose renginiuose, vakarėliuose organizuojamas pagal specialų grafiką, kurį sudaro pavaduotoja ugdymui, atsakinga už užklasinę veiklą;

100. nepažįstami asmenys į užklasinius renginius neįleidžiami;

101. budėtojai šventiniuose renginiuose privalo saugoti tvarką, neleisti vartoti svaigalų, narkotinių medžiagų, rūkyti, nepadoriai elgtis. Kilus rimtam konfliktui, iškviesti policiją; 

102. pastebėję neblaivų mokinį, privalo iškviesti tėvus arba pranešti policijai, informuoti mokyklos vadovus ir klasės auklėtoją.

XIII. PERSONALO DARBO TVARKA, JO SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONĖS.

DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

103. Kiekvienas mokyklos bendruomenės narys privalo sąžiningai atlikti savo pareigas ( jam pavestą darbą), laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus mokyklos vadovų nurodymus ir mokyklos savivaldos institucijų teisėtus sprendimus.

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

105. Mokyklos vadovams, mokytojams, kitiems mokyklos darbuotojams draudžiama ateiti į darbą neblaiviems, mokyklos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gėrimus, svaigintis narkotikais, mokinių akivaizdoje rūkyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai.

106. Mokyklos direktorius atsako už tvarką mokykloje ir už visą mokyklos veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

107. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už mokyklos bendruomenės švietimo politikos  įgyvendinimą, sudaro pamokų ir neformaliojo ugdymo tvarkaraščius, teikia profesinę pagalbą mokytojams, organizuoja pedagoginį mokinių tėvų (globėjų) švietimą, informuoja tėvus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiančius privalomojo mokymosi ir įstatymų nustatyta tvarka imasi poveikio priemonių, vykdo pamokų priežiūrą, fiksuoja ugdymo rezultatus. Jo teisėti nurodymai privalomi mokyklos mokytojams.

108. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams rūpinasi materialiniais ir informaciniais ištekliais, mokyklos sanitarija ir higiena bei jam pavaldžių darbuotojų darbų sauga, pagal galimybes aprūpina juos asmeninėmis apsauginėmis priemonėmis, darbo įrankiais, organizuoja pagalbinio personalo darbą, atsako už mokyklos pastatų, įrenginių, inžinerinių tinklų techninę būklę, inventoriaus ir mokymo priemonių apsaugą. 

109. Mokytojų pareigos:

109.1. formuoti mokinių ugdymo turinį, vadovaujantis bendruoju ugdymo planu ir mokymo

programomis, teikti moksleiviams šiuolaikinį mokslo ir kultūros lygį atitinkantį išsilavinimą;

109.2. laisvai rinktis pedagoginės veiklos formas ir metodus, brandinti moksleivių kūrybinį

mąstymą, savarankiškumą ir gebėjimą atsakyti už savo veiksmus;

109.3. laikytis bendrosios ir profesinės etikos normų, būti elgesio, kultūros ir nepriekaištingos

moralės pavyzdžiu darbe, buityje ir viešose vietose, gerbti mokinio asmenybę, neįžeidinėti jo;

109.4. pasiruošti pamokoms, neformaliesiems mokinių užsiėmimams;

109.5. pamokas pradėti nustatytu laiku, nepalikti mokinių be priežiūros kabinetuose, klasėse,

sporto salėje, nepaleisti iš pamokų mokinių, kurie dėl savo sveikatos būklės negali atlikti kūno kultūros pratimų, leisti jiems stebėti kitų mokinių veiksmus;

109.6. Priemones, reikalingas pamokai, paruošti prieš pamoką.

109.7. Pamoką vesti tik tvarkingoje klasėje. Pastebėjus netvarką, ją pašalinti ir tik po to pradėti darbą. Po pamokos apie tai pranešti klasės auklėtojui, kabineto vadovui ar mokyklos vadovams.

109.8. klasėje reikalauti:

109.8.1.  taisyklingo sėdėjimo;

109.8.2.  kad nebūtų gadinamas mokyklos inventorius;

109.8.3.  kad mokiniai kabinete sėdėtų pusmečių pradžioje pasirinktoje vietoje;

109.8.4.  kad būtų saugomi vadovėliai;

109.8.5.  kad mokiniai būtų pasiruošę pamokai, turėtų reikiamas priemones;

109.8.6.  kad, pasibaigus pamokai, kabinetas būtų paliekamas visiškai sutvarkytas.

110. Pamokų, neformaliojo ugdymo bei mokyklos organizuotų renginių metu palaikyti drausmę, saugoti mokinių sveikatą ir gyvybę. Mokiniui pažeidus tvarkos taisykles, jį įspėti, įrašyti pastabą į pažymių knygelę, informuoti socialinę pedagogę, klasės auklėtoją. Pašalinti iš klasės vieną nusižengusįjį draudžiama.

111.  Nesiųsti mokinių iš pamokos įvairiais reikalais (atnešti sąsiuvinių, sportinės aprangos, pinigų ir t.t.).

112. Keisti pamokų tvarkaraštį ar vienam mokytojui vaduoti kitą be mokyklos vadovų žinios draudžiama.

113.  Neišleisti mokinių iš pamokų bet kokiems darbams ar užklasiniams renginiams be mokyklos vadovų sutikimo. Iš pamokų išleisti galima tik gavus raštišką tėvų prašymą;

114. Neišleisti mokinių iš pamokos iki skambučio. Tik klasių valandėlės, susirinkimai gali trukti ne visą pamoką.
115. Reguliariai (po kiekvienos vestos pamokos) pildyti dienyną, laikytis dienyno pildymo reikalavimų.

116.  Išnešti klasės dienyną iš mokyklos be vadovų žinios draudžiama.

117. Prasidėjus mokslo metams supažindinti mokinius su reikalavimais, dalyko ugdymo programa. 

118. Mokslo metų pradžioje fizikos, chemijos technologijų, informatikos ir kūno kultūros mokytojai organizuoja mokiniams instruktažus – supažindina su saugumo technikos reikalavimais ir tai pažymi instruktažams skirtoje klasės dienyno vietoje. Instruktažai vedami ir fiksuojami klasės dienyne ir vykstant į ekskursijas, sportines varžybas, renginius.

119. Neapkrauti moksleivių mokymo programoje nenumatytais darbais. Mokinių namų darbai raštu skiriami atsižvelgus į jų amžių bei sugebėjimus ir neturi sudaryti daugiau kaip 35 - 40 % mokymosi laiko mokykloje. Remiantis Lietuvos Respublikos bendrojo lavinimo mokyklų higienos normomis ir taisyklėmis I ir II klasių mokiniams namų užduotys neskiriamos.
120. Mokinių išvykas į gamtą, ekskursijas, išvykas prie vandens telkinių ir kitur, už mokyklos ribų vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su mokyklos vadovybe, užtikrinus drausmę ir būtinas saugos priemones.
121. Pritaikyti integruotiems specialiųjų poreikių mokiniams ugdymo turinį, metodus ir mokymo priemones, bendradarbiauti su mokyklos specialiojo ugdymo komisija.

122. Bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patyrimu:

122.1. stebėti ir vesti atviras pamokas;

122.2. apibendrinti lankytų seminarų ar kitų užsiėmimų medžiagą;

122.3. dalyvauti metodinių būrelių veikloje;

122.4. turtinti įvairia literatūra ir priemonėmis kabinetą.

123. Analizuoti savo pedagoginę veiklą. Apibendrinti mokinių ugdymo rezultatus,

supažindinti su jais mokinius. 

124. Tvarkyti visus savo pedagoginės veiklos dokumentus, dalyvauti pedagogų tarybos

posėdžiuose ir kituose privalomuose renginiuose.
125. Kaupti dalykines, pedagogines, psichologines žinias, plėsti savo kultūrinį akiratį.
126. Tobulinti kvalifikaciją ir nustatyta tvarka atestuotis.
127. Pavaduoti sergančius ar išvykusius pedagogus, apie negalėjimą atvykti į darbą iš anksto

pranešti  mokyklos vadovams.
128. Klasės auklėtojo teisės, pareigos ir atsakomybė:

128.1. tvarkyti klasės dienyną pagal nurodytus paaiškinimus;

128.2. tvarkyti mokinių bylas ir kitus dokumentus;

128.3. sudaryti pusmečių, metų ataskaitas;

128.4. planuoti savo veiklą visam ugdymo periodui, rengti klasės auklėtojo darbo planus;

128.5 burti klasėje dirbančius mokytojus ir kitus specialistus (bibliotekininkus, specialųjį pedagogą, logopedą, socialinį pedagogą, visuomenės sveikatos priežiūros specialistą ir kt.) klasės mokinių ugdymui planuoti ir derinti;

128.6. vesti lankomumo apskaitą, rūpintis auklėtinių pamokų lankomumu, reikalauti, kad praleidę pamokas mokiniai pristatytų raštišką tėvų ar gydytojų paaiškinimą;

128.7. periodiškai ( kartą per mėnesį) tvarkyti pažymių knygeles;

128.8. palaikyti ryšius su tėvais. Ne rečiau kaip kartą per pusmetį organizuoti savo klasės tėvų susirinkimus. Domėtis auklėtinių gyvenimo ir buities sąlygomis, rūpintis, kad specialiųjų poreikių ir socialiai remtiniems mokiniams būtų suteikta reikiama pagalba;

128.9. stebėti, susipažinti ir auklėti mokinius. Vertinti ir skatinti mokinių pasiekimus;

128.10. apie nedrausmingą ir nepažangų mokinį pranešti tėvams ar globėjams. Jei tėvai nereaguoja, kreiptis į mokyklos vadovus;

128.11. ugdyti mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, puoselėti dorovę, sveiką gyvenseną, vertinti ir mokyti auklėtinius įsivertinti  savo elgesį, ugdymosi rezultatus;

128.12. organizuoti savitvarkos darbus klasėje, mokykloje;

128.13. prižiūrėti, kaip mokiniai laikosi mokyklos Nuostatų ir mokinio taisyklių;

128.14. organizuoti saugaus elgesio instruktažus ir žymėti klasės dienyne;

128.15. rodyti iniciatyvą užklasinei veiklai organizuoti. Organizuoti ir kontroliuoti mokinių dalyvavimą mokyklos veikloje ir renginiuose, organizuoti auklėjimo valandėles;

128.16. po mokytojų tarybos posėdžio supažindinti tėvus su pusmečio, metų rezultatais. Jei mokinys liko kartoti kurso, gavo pataisas ar išbrauktas iš mokinių sąrašų, per 3 dienas po mokytojų tarybos posėdžio supažindinti mokinius ir jų tėvus, informuojant  raštu;
128.17. jei auklėtinis išvyko iš mokyklos, sutvarkyti šiuos dokumentus:

128.17.1. paimti tėvų prašymą mokyklos direktoriui ( motyvuotai nurodyti tolimesnę mokinio veiklą);

128.17.2. patikrinti, ar mokinys visiškai atsiskaitė su mokykla;

128.17.3. sutvarkyti pažymių knygelę;

128.17.4. sutvarkyti mokinio asmens bylą ir paruošti jos kopiją persiuntimui;

128.17.5.  dienyne pažymėti apie mokinio išvykimą;
128.18. baigiantis mokslo metams, sutvarkyti dienyną, į bylą įrašyti reikiamus duomenis, pažymėti apie apdovanojimus ir nuobaudas;

128.19. įvykus incidentui mokykloje, informuoti tėvus tą pačią dieną;

128.20. apie nesimokančius, nedrausmingus mokinius informuoti jų tėvus. Jei tėvai ir toliau nesirūpina auklėjimu, klasės auklėtojas gali prašyti svarstyti mokinius mokytojų ar mokyklos tarybose;

128.21. likus mėnesiui iki pusmečio pabaigos, pagal mokytojų pateiktus duomenis,  raštu informuoti mokinio tėvus apie galimus pusmečio įvertinimus;

128.22. rūpintis mokinių sveikata, tirti jų polinkius, poreikius, galimybes ir interesus. Domėtis ir žinoti kiekvieno mokinio sveikatos būklę, reikalui esant, informuoti apie tai dėstančius toje klasėje mokytojus; 

128.23. padėti mokiniams spręsti iškylančias psichologines, bendravimo, mokymosi ir kitas problemas;

128.24. imtis visų reikiamų priemonių padėti vaikui, patyrusiam smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą. Informuoti mokyklos vadovus, socialinį pedagogą, Vaiko teisių apsaugos darbuotojus;

128.25. organizuoti ekskursiją ar turistinį žygį tik gavus mokyklos direktoriaus leidimą (parašius įsakymą), supažindinus mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis, įrašius apie tai į klasės dienyną ir turint raštiškus mokinio tėvų ar globėjų sutikimus;

128.26. padėti mokiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos sritį;

128.27. laisvai pasirinkti pedagoginės veiklos su auklėjamąja klase būdus ir formas; 

128.28. tobulinti auklėtojo kompetenciją; 

128.29. gauti informaciją apie auklėtinius iš mokyklos vadovų, dalykų mokytojų, mokyklos specialistų, tėvų (ar globėjų, rūpintojų) ir kitų institucijų; 

128.30. burtis į metodines sekcijas, būrelius, susivienijimus;

128.31. atsakyti įstatymų nustatyta tvarka, jei klasės auklėtojo pareigos yra neatliekamos, fiziškai, psichiškai ir moraliai žalojami vaikai; 

128.32. atsakyti už mokinių sveikatą ir gyvybę pamokų, papildomojo ugdymo bei mokyklos organizuojamų renginių metu.

129. Kūno kultūros mokytojų pareigos:

129.1. organizuoti mokyklos varžybas;
129.2. dalyvauti su mokiniais rajono varžybose bei sporto renginiuose. Nedalyvauti rajoninėse varžybose galima tik gavus direktoriaus leidimą;
129.3. tvarkyti kūno kultūros dokumentaciją;
129.4. rengti ir organizuoti sporto šventes, sveikatingumo dienas;
129.5. prižiūrėti sporto inventorių ir sporto įrengimus, užtikrinti įrengimų saugą; 

129.6. prižiūrėti tvarką sportavimo patalpose, stadione;
129.7. pamokose reikalauti mokinių sportinės aprangos, aktyvaus dalyvavimo pamokose;
129.8. mokslo metų pradžioje susipažinti su mokinių sveikatos būkle. Esant sveikatos problemoms, stebėti mokinį, skirti atitinkamą sportinį krūvį.

130. Neformaliojo ugdymo ir saviraiškos būrelių vadovų pareigos:

130.1. iki mokslo metų pradžios sudaryti programą, kurią patvirtina mokyklos direktorius;
130.2. pildyti reguliariai neformaliojo ugdymo dienyną ir laikyti jį mokytojų kambaryje tam skirtoje vietoje;
130.3. užsiėmimus vesti pagal neformaliojo ugdymo tvarkaraštį, patvirtintą direktoriaus;
130.4. užsiėmimų metu nepalikti vienų mokinių;
130.5. neformaliojo ugdymo vadovai atsako už mokinių saugumą, jų sveikatą užsiėmimų metu, už tvarką ir inventorių savo patalpose;
130.6. ne rečiau kaip kartą per mokslo metus atsiskaityti mokyklai už savo darbą ( parodos, koncertai ir pan.).

131. Kabinetų vadovų pareigos: 

131.1. atsakyti už priemones, baldus ir įrangą, esančią kabinete, jos priežiūrą ir saugumą;
131.2. reikalauti mokinių materialinės atsakomybės už kabineto inventorių; 

131.3. Vasaros laikotarpiu  kabinetą palikti tvarkingą.

132. Bibliotekininkų funkcijos:

132.1.  planuoti, analizuoti, apibendrinti mokyklos bibliotekos darbą ir atsiskaityti mokyklos direktoriui;

132.2.  rengti metinę mokyklos bibliotekos ataskaitą ir teikti ją atsakingoms institucijoms;

132.3.  komplektuoti mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingą programinę, informacinę, mokslo populiariąją, vaikų, metodinę literatūrą (toliau - bibliotekos fondas);

132.4.  pildyti, tvarkyti ir saugoti mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

132.5.  informuoti mokyklos bendruomenę apie naujai gautus leidinius;

132.6.  rengti spaudinių parodas ir pristatymus;

132.7.  tvarkyti mokyklos bibliotekos fondą pagal universalios dešimtainės klasifikacijos (UDK) lenteles;

132.8.  sudaryti ir redaguoti bibliotekos katalogus;

132.9. organizuoti mokyklos bibliotekos aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinės knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienoraščiai, kataloginės kortelės, skirtukai, formuliarai ir kt.); 

132.10. suderinus su mokyklos direktoriumi organizuoti mokyklos bibliotekos fondo patikrinimą;
132.11. tvarkyti bibliotekos (skaityklos) informacinių laikmenų fondą; 

132.12. bendradarbiauti su mokytojų metodiniais būrelių koordinatoriais;

132.13. priimti ir išduoti vadovėlius ir mokymo priemones dalykų mokytojams;

132.14. kaupti kūrybinius darbus (projektus, referatus, scenarijus, pranešimus ir t.t.);

132.15. organizuoti spaudinių parodas, naujų knygų pristatymus, rengti informacinius stendus;

132.16. užsakyti, tvarkyti ir sudaryti metinius periodinės spaudos komplektus;

132.17. dalyvauti ugdant mokinių informacinius gebėjimus;

132.18. organizuoti ir vykdyti mokyklos bendruomenės (toliau - vartotojų) aptarnavimą: 

132.18.1.  supažindinti su bibliotekos teikiamomis galimybėmis ir naudojimosi biblioteka taisyklėmis;

132.18.2.  mokyti naudotis atviru bibliotekos fondu;

132.18.3.  atsakyti į vartotojų informacines užklausas;

132.18.4.  išduoti mokytojams, mokiniams ir kitiems darbuotojams knygas bei leidinius;

132.18.5.  kontroliuoti, kad išduota literatūra būtų grąžinama nurodytu laiku ir nesugadinta;

132.18.6.  padėti mokyklos bendruomenės nariams rasti reikalingą informaciją;

132.18.7.  užtikrinti darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausmę ir rūpintis fondo apsauga;

132.19.  mokyklos bibliotekos vedėjas, bibliotekininkas atsako už:

132.19.1.  mokyklos bibliotekos veiklos vykdymą pagal teisės aktų reikalavimus;

132.19.2.  vartotojams teikiamų duomenų tikslumą, išsamumą;

132.19.3.  bibliotekos fondo komplektavimą;

132.19.4.  mokyklos darbo tvarkos taisyklėse, darbo sutartyje ir pareigybės aprašyme apibrėžtų pareigų vykdymą.

133. Specialiojo pedagogo pareigos:

133.1.  teikti specialiąją pedagoginę pagalbą specialiųjų poreikių mokiniams;

133.2.  atlikti pedagoginį mokinių vertinimą, nustatyti mokinių žinių, gebėjimų lygį ir jų atitikimą ugdymo programoms, įvertinti pažangą;

133.3.  bendradarbiauti su mokytojais, mokinių tėvais, globėjais, rajono PMMM centro specialistais;

133.4.  padėti įsisavinti mokiniams ugdymo turinį specialiojo pedagogo kabinete ar, esant būtinybei, klasėje;

133.5.  patarti mokytojams, kaip pritaikyti mokomąją medžiagą ir mokymo priemones, padėti modifikuoti ir adaptuoti bendrąsias programas;

133.6.  tvarkyti ir pildyti savo darbo dokumentus;

133.7.  vesti individualius ( 20-25 min., 45 min.) pogrupinius (20-25 min., 45 min.) ir grupinius (45 min.) užsiėmimus( 2 kartus per savaitę, esant būtinybei, užsiėmimų tvarka koreguojama);
133.8.  dalyvauti mokyklos SUK veikloje;

133.9.  tvarkyti specialiųjų poreikių mokinių bylas;

133.10. lydėti mokinius į PMMM centrą  gebėjimų tyrimui;

133.11. rengti veiklos ataskaitą (kartą per pusmetį),dirbti pagal mokyklos direktoriaus patvirtintą tvarkaraštį.

134. Logopedo pareigos:

134.1. teikti  specialiąją pedagoginę pagalbą mokiniams, turintiems kalbos ir kt. komunikacijos sutrikimų;

134.2. įvertinti mokinių kalbos raidos ypatumus, nustatyti kalbos ir kt. komunikacijos sutrikimus, specialiuosius ugdymosi poreikius;

134.3. pateikti sąrašą mokinių, kuriems numato logopedinę pagalbą, suderinus su rajono PMMM centru, teikti tvirtinti mokyklos vadovui, o jam šį sąrašą patvirtinus, pateikti mokyklos SUK;

134.4. bendradarbiauti su mokytojais, tėvais, globėjais, rajono PMMM centro specialistais ir kartu numatyti pagalbos tikslus ir uždavinius, jų pasiekimo būdus ir metodus, juos taikyti;

134.5. sudaryti individualias, pogrupines ir grupines specialiųjų poreikių mokinių kalbos ugdymo programas;

134.6. rengti veiklos ataskaitą (kartą per pusmetį);
134.7. konsultuoti mokytojus, tėvus, globėjus. Padėti mokytojams  pritaikyti mokiniams mokomąją medžiagą ir mokymo priemones;

134.8. tvarkyti ir pildyti savo darbo dokumentus;

134.9. dalyvauti mokyklos SUK veikloje;

134.10. vesti individualias(15-20min.), pogrupines (20-25min.), grupines (45min.) pratybas po pamokų ( 2 kartus per savaitę, esant būtinybei, užsiėmimų tvarka koreguojama);
134.11. taikyti savo darbe logopedijos naujoves, šviesti mokyklos bendruomenę kalbos raidos, kalbos sutrikimų prevencijos ir jų šalinimo klausimais.

135. Socialinės pedagogės  pareigos:

135.1. bendrauti su mokiniais, tėvais ar teisėtais vaiko atstovais, pedagogais ir kitais įstaigoje dirbančiais specialistais;
135.2. vertinti ir padėti spręsti problemas, susijusias su įvairiais mokiniams kylančiais sunkumais (pagrindinių vaiko reikmių tenkinimo, saugumo užtikrinimo), dirbti su mokiniais, priklausomais nuo alkoholio, narkotinių medžiagų, patiriančiais seksualinį ir fizinį išnaudojimą, vykdyti mokymosi motyvacijos, lankomumo, užimtumo, emocijų ir elgesio  problemų sprendimus;
135.3. padėti tėvams ar teisėtiems vaiko atstovams ugdyti savo vaiką, suprasti jo socialinius ir psichologinius poreikius, jų tenkinimo svarbą, geriau suprasti vaiko, turinčio vystymosi sunkumų, poreikius, tėvų teises ir pareigas. Informuoti tėvus apie jų teisę gauti socialinę pedagoginę pagalbą;
135.4. bendradarbiauti su klasių auklėtojais, kitais pedagogais, VTAT, nepilnamečių reikalų skyriumi sprendžiant vaikų socialines-pedagogines problemas, ieškant efektyvių pagalbos būdų;
135.5. atstovauti ir ginti mokinio teises švietimo įstaigoje, teisėsaugos ir kitose institucijose;
135.6. kartu su klasės auklėtojais rūpintis mokinių socialinių įgūdžių ugdymu;
135.7. lankyti mokinius jų namuose, jei klasės auklėtojas neturi tam galimybių;
135.8. vykdyti prevencines programas;
135.9. rengti ir vykdyti įvairius projektus;
135.10. kelti profesinę kvalifikaciją.
136. Kitų darbuotojų darbo apimtis nusako pareigybių aprašai.

137. Visi darbuotojai privalo:

137.1. darbe griežtai laikytis visų saugumo technikos reikalavimų;
137.2. materialiai atsakyti už patikėtą inventorių, medžiagas ir priemones, juos saugoti, naudoti ekonomiškai;
137.3. pastebėję gedimą ar netvarką, galinčią sukelti pavojų mokinių, darbuotojų saugumui,  informuoti mokyklos ūkvedį, mokyklos direktorių ar direktoriaus pavaduotoją, imtis priemonių saugumui užtikrinti;
137.4. nepavesti savo pareigų kitam asmeniui be mokyklos vadovų leidimo;
137.5. priimamiems į darbą, išklausyti įvadinį darbų saugos instruktažą, susipažinti su pareigybės aprašu, mokyklos Nuostatais ir šiomis taisyklėmis, pasirašyti instrukcijų knygoje. Priimamus darbuotojus instruktuoja asmuo, atsakingas už darbų saugą;
137.6. užtikrinti mokinių saugumą mokykloje ir jos teritorijoje, drausmę ir tvarką;
137.7. ateiti į darbą blaivūs, nevartoti alkoholio darbo vietoje.
137.8. Reguliariai tikrintis sveikatą.

138. Darbo užmokestis:

138.1. darbo užmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį 5 ir 20 dienomis;
138.2. visų kategorijų darbuotojams gali būti mokamos premijos ir priemokos už įvairių papildomų (pareigybės apraše nenumatytų) darbų atlikimą.

139. Priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarka:

139.1. darbuotojai priimami ir atleidžiami, vadovaujantis LR darbo kodekse nustatyta tvarka;
139.2. į darbą priimami darbuotojai, turintys atitinkamą specialybę ir išsilavinimą, pateikę tai įrodančius dokumentus;
139.3. jei į laisvą darbo vietą yra daugiau negu vienas pretendentas, priimant atsižvelgiama į:

139.3.1. išsilavinimą;

139.3.3. kvalifikaciją;

139.3.4. patirtį (jei to reikalauja darbo pobūdis);

139.3.5. rekomendacijas (esant reikalui);
139.4. atleidžiamas materialiai atsakingas darbuotojas perduoda jam priklausantį inventorių, mokymo priemones ir surašo perdavimo aktą priimančiam asmeniui iki įsakymo įsigaliojimo dienos.

140. Darbuotojų skatinimas bei drausminimas:

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

140.1.1. padėka žodžiu;

140.1.2. padėka raštu;

140.1.3. piniginė premija ( jei yra galimybė);
140.2. aplaidiems, nedrausmingiems, nerūpestingai atliekantiems savo pareigas arba jų nevykdantiems darbuotojams gali būti taikomos šios drausminimo priemonės:

140.2.1.  pastaba;

140.2.2. papeikimas;

140.2.3. atleidimas;

140.2.4. atlyginimo sumažinimas ( už neatliktą darbą, neišdirbtas valandas – įsakymu nurodant tabelyje).

141. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, turi teisę:

141.1.  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;
141.2. atleisti iš darbo darbuotoją įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo drausmę, daro pravaikštas, nesilaiko darbų saugos taisyklių;
141.3. materialinis darbuotojų skatinimas:

141.3.1. materialinio skatinimo lėšos gali būti sudaromos iš mokyklos darbuotojų sutaupyto mokos fondo;
141.3.2. materialinis skatinimas gali būti skiriamas darbuotojams kalendorinių metų pabaigoje.
142. Materialinis skatinimas gali būti skiriamas sąžiningai atliekantiems savo pareigas, nepažeidusiems darbo drausmės ir tvarkos, neturintiems administracijos nuobaudų ir bendradarbių pagrįstų nusiskundimų.

143. Materialinis skatinimas skiriamas atsižvelgiant į:

143.1. nepamokinę ir kitokią neapmokamą mokyklos bendruomenės labui veiklą (vadovavimas mokinių organizacijoms, papildomų renginių mokyklai ir rajono visuomenei organizavimas, ekskursijų vadovams, mokyklos vidaus audito vykdytojams, mokyklos veiklą reglamentuojančių dokumentų rengimo grupių nariams ir kt.);

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

144. Skirti materialinį paskatinimą turi teisę mokyklos direktorius, pasitaręs su mokyklos darbuotojų atstovais.

145. Materialinio skatinimo dydis nustatomas atsižvelgiant į turimą materialinio skatinimo fondą.

XIV. NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPŲ IR INVENTORIAUS PRIEŽIŪROS TVARKA

146. Mokyklos bendruomenės nariai turi teisę nustatyta tvarka naudotis mokyklos kabinetais, biblioteka, kitomis patalpomis, techninėmis mokymo priemonėmis, inventoriumi ir kt.

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

148. 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.

149. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

150. Mokyklos budinti valytoja ar rūbininkė prieš užrakindama mokyklą, apžiūri visas patalpas, ir užrakina jas tik įsitikinusi, kad patalpos tvarkingos.

151. Mokyklos sargai, budėdami mokykloje nakties metu, neturi teisės miegoti, leisti į mokyklos patalpas pašalinius žmones. Išgirdę dūžtant stiklus, laužiamų durų garsus, pastebėję pastate pašalinius žmones privalo nedelsdami iškviesti policiją.
152. Už sugadintą mokyklos inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai mokyklai atlyginami geranoriškai arba išieškant per teismą.

153. Budinti valytoja kontroliuoja pašalinių asmenų patekimą į mokyklą.

154. Kabinetų vadovai atsakingi už jo kabinete esantį inventorių, mokymo priemones, patalpas.

155. Mokiniai mokyklos patalpomis ir kitomis organizacinėmis - techninėmis priemonėmis naudojasi nemokamai.

156. Visi mokiniai, gyvenantys mokyklos aptarnaujamoje teritorijoje toliau kaip trys kilometrai nuo mokyklos, į mokyklą ir iš jos pavežami mokyklos ar maršrutiniais autobusais. Nemokamai pavežama į rajonines sporto  varžybas, seminarus, konkursus, olimpiadas.

157. Mokiniai, vykstantys į pažintines ekskursijas, už autobuso nuomą apmoka pagal nustatytus įkainius.

158. Pagal sutartį ir savivaldybės nustatytus įkainius gali būti nuomojamos mokyklos patalpos, autobusas, teikiamos kitos mokamos paslaugos ( interneto, kopijavimo paslaugos ir kt.).

159. Už kabinetuose sukauptą turtą materialiai atsakingi kabinetų vadovai, už kitą turtą pagal inventorizacijos aprašus atsakingas direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. 

160. Kasmet atliekama mokyklos turto inventorizacija.

SUDERINTA

Mokyklos tarybos posėdžio
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