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PATVIRTINTA

Ragainės progimnazijos

direktoriaus 2019-02-12

įsakymu Nr. V-21(1.3.)
ŠIAULIŲ RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Šiaulių Ragainės progimnazijos (toliau – progimnazija) darbo tvarkos taisyklės (toliau – taisyklės) nustato ir reguliuoja mokinių elgesį, progimnazijos darbuotojų darbo tvarką,  darbo santykius, kurių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, darbuotojų saugos ir sveikatos bei kiti Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai ir kiti teisės aktai. Darbuotojo etikos normas nustato ir elgesį reguliuoja progimnazijos bendruomenės narių elgesio ir etikos kodeksas (toliau – etikos kodeksas). 


2. Darbuotojas laikosi šių taisyklių bei elgesio ir etikos normų.


3. Mokinys – progimnazijoje nustatytų mokinio elgesio taisyklių. 


4. Darbuotojas pradeda dirbti, kai pasirašo darbo sutartį, pasitikrina sveikatą, susipažįsta su būsimo darbo sąlygomis, darbo tvarkos taisyklėmis, progimnazijos nuostatais, pareigybės aprašymu, etikos kodeksu, kitais darbą reglamentuojančiais dokumentais bei išklauso darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijas, gauna direktoriaus ar jo įgalioto asmens leidimą dirbti. Susipažinimą su išvardintais dokumentais bei instrukcijomis darbuotojas patvirtina parašu dokumente ar tam skirtuose žurnaluose. 


5. Mokinys pradeda mokytis progimnazijoje, kai tėvai (globėjai) parašo prašymą, pasirašo mokymo sutartį, pristato reikalingus dokumentus ir mokinys susipažįsta su  taisyklių skyriais ,,I Bendrosios nuostatos“, ,,XVI Mokinių elgesio taisyklės“. 


6. Darbo ir mokymo santykiai progimnazijoje grindžiami savitarpio pagalbos, kolegialumo, pasitikėjimo, pagarbos principais. Draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius, įžeidinėti kitą asmenį. Etikos kodekso pažeidimas laikomas darbo pareigų pažeidimu.  


7. Bendruomenės narių teisės, bendrosios funkcijos, pareigos,  atsakomybė nusakytos Švietimo įstatyme, progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklėse, pareigybės aprašymuose, įsakymuose, tvarkose ir kt. 


8. Kai kurios šių taisyklių sąvokos:  

8.1. vadovas – direktorius, direktoriaus pavaduotojas, darbų vadovas; 


8.2. tiesioginis vadovas – vadovas, direktoriaus įsakymu paskirtas kuruoti tam tikras veiklos sritis; 


8.3. darbuotojas – asmuo, dirbantis progimnazijoje pagal darbo sutartį; 


8.4. pedagoginis darbuotojas – švietimo ir mokslo ministro įsakymu patvirtinta pareigybė, kurią atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu; 


8.5. mokinys – asmuo, kurio tėvai (globėjai, rūpintojai) yra sudarę mokymo sutartį su progimnazija. 


9. Darbuotojai įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka yra atsakingi už jiems patikėtų vaikų gyvybę ir sveikatą. Įvykus nelaimingam atsitikimui pirmiausia suteikiama visa įmanoma pagalba nukentėjusiajam ir apie tai informuojamas vadovas ir tėvai (globėjai, rūpintojai). 


10. Įvairių dokumentų tvarkymą, informacijos kaupimą, pateikimą, atskirų darbų atlikimą reglamentuoja Švietimo ir mokslo ministro įsakymai, direktoriaus įsakymai, direktoriaus įsakymais patvirtintos tvarkos,  kiti teisės aktai. 


11. Progimnazijoje draudžiama bet kokia smurto forma: mokinių prieš mokinius, darbuotojų prieš mokinius, mokinių prieš darbuotojus, darbuotojų prieš kitus darbuotojus, mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) prieš mokinius, darbuotojus. Kiekvieno darbuotojo pareiga apie pastebėtą smurtą pranešti  vadovui. 


12. Dokumentų ir informacijos tinkamu pateikimu raštu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami įprastai naudojamomis informacinių technologijų priemonėmis (elektroniniu paštu, mobiliaisiais įrenginiais ir kita) su sąlyga, kad įmanoma nustatyti informacijos turinį, jos pateikėją, pateikimo faktą ir laiką, taip pat sudarytos protingos galimybės ją išsaugoti. 


13. Su lokaliais teisės aktais darbuotojai supažindinami pasirašytinai arba vadovaujantis šios tvarkos 10 punktu. Jeigu per vieną darbo dieną po teisės akto paskelbimo arba kitą teisės akte nustatytą terminą darbuotojas nepateikė  motyvuoto atsisakymo vykdyti, laikoma, kad teisės aktas bus vykdomas. 

II SKYRIUS

DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA.

ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS.

DARBO UŽMOKESTIS

                     14. Darbuotojas į darbą priimamas ir atleidžiamas iš jo vadovaujantis Lietuvos respublikos Darbo kodekso nuostatomis.
15. Apie atsiradusią laisvą darbo vietą skelbiama savivaldybės nustatyta tvarka.


16. Priimamas į darbą darbuotojas pateikia šiuos dokumentus: 

16.1. prašymą dėl priėmimo į darbą; 


16.2. pasą arba asmens tapatybės kortelę; 


16.3. išsilavinimą, kvalifikaciją, darbo stažą patvirtinančius dokumentus; 


16.4. sveikatos pažymėjimą.

17. Darbuotojas prašymą dėl atleidimo iš darbo įteikia raštinės administratoriui, kuris tą pačią dieną įregistruoja gautą prašymą. Prašyme nurodoma atleidimo data. Atleidžiamas iš darbo darbuotojas privalo atsiskaityti su progimnazija – grąžinti jam suteiktas darbo priemones. 


18. Darbuotojams darbo užmokestis mokamas 2 kartus per mėnesį, ne vėliau kaip iki einamojo mėnesio 12 dienos ir paskutinės mėnesio dienos. Pinigai pervedami į darbuotojo asmens sąskaitą jo pasirinktame banke. Darbuotojo prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas 1 kartą per mėnesį. 


19. Darbo užmokestis už darbą ir kitos su darbo santykiais susijusios išmokos mokamos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. Darbo užmokesčio skaičiavimo ir mokėjimo  nuostatos bei mokėjimo terminai ir tvarka yra detalizuotos progimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimo sistemos apraše. 


20. Darbuotojams atostogos suteikiamos darbo kodekso nustatyta tvarka ir įforminamos direktoriaus įsakymu. Kasmetinių atostogų  grafikas (eilė) darbo kodekso nustatyta tvarka suderinamas iki gegužės 31 d. Su kasmetinių atostogų grafiku darbuotojai susipažįsta pasirašydami. 
                      21. Kasmetinės atostogos pedagoginiams darbuotojams įprastai suteikiamos mokinių atostogų metu. 


22. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais atvejais. 


23. Darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos darbo kodekse nustatyta tvarka.  


24. Prašymai dėl atostogų suteikimo ne pagal grafiką pateikiami direktoriui ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki atostogų pradžios.  
III SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS


25. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dienų savaitė. Poilsio dienos – šeštadienis, sekmadienis. 


26. Progimnazijoje pamokos pradedamos 8.00 val. 
27. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus. 
28. Pedagoginiai darbuotojai kontaktines pamokas veda vadovaudamiesi progimnazijos direktoriaus patvirtintu tvarkaraščiu, funkcijas, susijusias su kontaktinėmis valandomis, atlieka kiekvieną dieną iki 22.00 val. darbuotojo pasirinktoje vietoje (progimnazijoje, namuose, bibliotekoje ar kt.), papildomas funkcijas, susijusias su veikla progimnazijos bendruomenei, atlieka progimnazijoje, mokinių atostogų, gripo karantino metu, per šalčius, kai nevyksta pamokos, iki 70 % papildomų funkcijų atlieka progimnazijoje.

29. Darbo laiko apskaitą ir režimą vienam ar keliems darbuotojams (darbuotojų grupei) arba visiems darbuotojams nustato direktorius:

29.1. darbuotojai savavališkai nepalieka darbo vietos, nekeičia darbo grafiko, tvarkaraščio;  


29.2. darbuotojams ne ilgesnė kaip 2 valandų ir ne trumpesnė kaip 0,5 valandos pertrauka pailsėti ir pavalgyti suteikiama ne vėliau kaip po 4 valandų nuo darbo pradžios. Pertraukų pradžia ir pabaiga nustatyta darbo grafike. Kai dėl darbo sąlygų negalima daryti pertraukų pailsėti ir pavalgyti, darbuotojui suteikiama  galimybė pavalgyti darbo vietoje darbo laiku. 


29.3. specialiųjų pertraukų trukmę ir jų suteikimo tvarką per darbo dieną, vadovaujantis teisės aktais, nustato direktorius.     


30. Mokinių atostogų metu direktoriaus įsakymu gali būti keičiami visų darbuotojų darbo grafikai, tvarkaraščiai, darbų apimtys ir pobūdis. 
IV SKYRIUS

BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI


31. Darbuotojai, negalintys atvykti ar vėluojantys į darbą, privalo iki darbo pradžios apie tai pranešti vadovui ar raštinės administratoriui. Jei darbuotojas dėl tam tikrų priežasčių  negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti asmenys. 


32. Darbe nebuvęs (pavėlavęs į darbą) darbuotojas pirmą darbo dieną pristato nebuvimą darbe  pateisinantį dokumentą ar paaiškina raštu nebuvimo darbe (vėlavimo) priežastį. Ligos atveju dokumento pristatyti nereikia.

33. Darbo laiku išeiti iš darbo darbuotojas gali gavęs vadovo leidimą. Išvykdamas darbo reikalais darbuotojas nurodo išvykimo tikslą,  trukmę ir vietą. 


34. Darbuotojas darbo vietoje palaiko švarą ir tvarką, racionaliai ir taupiai naudoja darbo priemones ir medžiagas. Progimnazijos elektroniniais ryšiais, telefonais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis priemonėmis, įrankiais ir kitomis darbo priemonėmis galima naudotis tik su darbu  susijusiais tikslais. Darbo pabaigoje išjungia visus elektros ir vandens prietaisus, uždaro langus ir užrakina darbo patalpą. 
35. Informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsena ir kontrolė darbo vietoje vykdoma vadovaujantis direktoriaus įsakymu patvirtinta tvarka. 

36. Darbuotojo apranga turi būti tvarkinga, atitinkanti aprangos etiketo reikalavimus ir darbo profilį.  

37. Darbuotojai tausoja, prižiūri jiems patikėtą progimnazijos turtą, darbo priemones, įrengimus ir pan., visomis išgalėmis stengiasi juos apsaugoti nuo galimo sugadinimo, vagysčių. Apie pastebėtą turto bei kitų materialinių vertybių sugadinimą, jų dingimą nedelsdami informuoja vadovą.  
38. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje draudžiama rūkyti, vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines  ir psichotropines medžiagas. 
39. Darbuotojui išvykti iš darbo (neatvykti) dėl asmeninių ir kitų, su darbu nesusijusių priežasčių, leidžiama tik esant galimybei jį pavaduoti arba, kai dėl to nesutrinka ugdymo procesas bei progimnazijos veikla. Išvykimas derinamas ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną, išimtinais atvejais – prieš išvykstant. Neatvykimas į darbą, išvykimas iš jo visais atvejais derinamas su vadovu.
40. Darbuotojas laikosi progimnazijoje nustatytų taisyklių, tvarkos ir saugos reikalavimų,  nustatytų elgesio ir etikos normų, sąžiningai atlieka pareigas ir savo elgesiu, veiksmais nepažeidžia kitų asmenų fizinio ir psichologinio saugumo. 
41. Pakviesti ar įpareigoti darbuotojai dalyvauja posėdžiuose, pasitarimuose, susirinkimuose ar kituose renginiuose. Mokytojų tarybos posėdžių laikas ir darbotvarkė skelbiama ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas, administracijos posėdžių – prieš 1 darbo dieną, kitų posėdžių ir pasitarimų – prieš 2 darbo dienas. Išimtinais atvejais ir, esant būtinumui, posėdis gali būti sušauktas ir be išankstinio pranešimo. 


42. Darbuotojas neprivalo dalyvauti renginiuose (posėdžiuose, susirinkimuose ir kt.), jei jų laikas sutampa su darbo laiku kitoje darbovietėje ir iki renginio yra pateiktas darbo grafikas  kitoje darbovietėje. 

V SKYRIUS

BENDRIEJI REIKALAVIMAI PEDAGOGINIAMS DARBUOTOJAMS


43. Pedagoginis darbuotojas ne darbo reikalais ar į kvalifikacijos kėlimo renginį savo iniciatyva gali išvykti tik direktoriui leidus, jei yra galimybė jį pavaduoti: 


43.1. pavadavimą inicijuoja pats darbuotojas ir suderina su vadovu;  


43.2. pavadavimas, kurį inicijuoja mokytojas, jungiant klases (grupes) galimas, jei yra galimybė užtikrinti mokinių saugumą;  


43.3. išvykimas derinamas ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną (išimtinais atvejais – iki prasideda pavadavimas); 


43.4. išvykti iš darbo (neatvykti) galima, kai visi pedagogai sutinka vaduoti išvykusį mokytoją; 


43.5. išvykdamas iš darbo mokytojas užtikrina dalyko programos vykdymą;


43.6. pavaduojančiam mokytojui už darbą apmokama vadovaujantis darbuotojų darbo apmokėjimo sistemos aprašu.

44. Pamoką (užsiėmimą) mokytojas pradeda nuskambėjus antram skambučiui (garsiniam signalui):  


44.1. visi mokiniai pamokoje privalo būti iki jos pabaigos, kurią paskelbia mokytojas;  


44.2. atleistų nuo pamokų mokinių priežiūra ir atsakomybė už juos nustatoma direktoriaus įsakymu; 


44.3. mokytojui neleidžiama pamoką vesti užsirakinus patalpoje; 


44.4. mokytojui neleidžiama, nesuderinus su vadovu, palikti mokinius vienus ugdymo patalpose savarankiškai dirbti. 


45. Pamokas jungti (pavaduoti kitą mokytoją) galima gavus vadovo leidimą. 


46. Jei mokytojas pavaduoja kitą mokytoją, jis turi: 


46.1. susipažinti su dalyko programa ir ją vykdyti; 


46.2. pildyti dienyną; 


46.3. dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkaraštį; 


46.4. nustatyta tvarka informuoti mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus) apie vaikų ugdymosi pasiekimus, pažangą ir lankomumą.  


47. Mokytojas neleidžia į pamokas (užsiėmimus) pašalinių asmenų be vadovų leidimo. Esant reikalui (išsiaiškinti, kaip laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir pan.),  į pamoką be įspėjimo gali įeiti vadovai, socialinis pedagogas, logopedas, specialusis pedagogas, klasės vadovas.  

48. Vadovai mokytojų pamokas vizituoja pagal iš anksto skelbtus pamokų vizitacijos planus arba įspėja mokytoją ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną. Išimtinais atvejais (gavus mokinių tėvų, mokinių skundų, vykdant atestaciją, siekiant išsiaiškinti, ar pamokoje laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali lankytis pamokoje iš anksto apie tai nepranešę mokytojui. 


49. Mokytojas ruošiasi pamokoms ir kitiems užsiėmimams. Ugdymo turinio planavimo tvarka nustatoma progimnazijos ugdymo plane. Mokinių pasiekimai ir pažanga vertinami vadovaujantis direktoriaus įsakymu patvirtintu Ragainės progimnazijos mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarkos aprašu. Su vertinimo tvarka mokytojas supažindina mokinius per pirmąjį mokslo metų mėnesį.  Mokinių asmeninę pažangą stebi, fiksuoja, analizuoja vadovaudamasis Ragainės progimnazijos 1-8 klasių mokinių asmeninės pažangos stebėjimo, fiksavimo, analizės ir pagalbos teikimo modelio nuostatomis.

50. Pedagoginis darbuotojas, išeidamas atostogų ar iš darbo, sutvarko jam priklausančius progimnazijos dokumentus, palieka tvarkingą kabinetą,  darbo vietą, techninių mokymo ir kt. priemonių saugumą suderina su vadovu ar darbų vadovu. Dokumentus perduoda  į raštinę.

51. Pedagoginis darbuotojas užtikrina, kad pamokose ir kituose užsiėmimuose būtų laikomasi darbo saugos ir sveikatos reikalavimų, nustatyta tvarka instruktuoja mokinius darbo saugos ir sveikatos klausimais (veda instruktažus) ir padaro atitinkamus įrašus. 


52. Mokytojas stebi, analizuoja, vertina savo dalyko mokinių  pamokų lankomumą, netoleruoja vėlavimo į jas, imasi visų įmanomų prevencinių priemonių prieš be pateisinamos  priežasties pamokas praleidinėjančius ir vėluojančius į jas mokinius, laikosi direktoriaus įsakymu nustatytos mokinių lankomumo tvarkos aprašo reikalavimų. Mokytojas direktoriaus įsakymu nustatyta tvarka informuoja mokinio tėvus (globėjus, rūpintojus) apie vaiko lankomumą, ugdymosi pasiekimus ir pažangą. 


53. Už mokinių elgesio taisyklių įgyvendinimą, mokinių saugumą, drausmę, patyčių ir smurto  apraiškų stabdymą   pamokoje (užsiėmime) atsako pamoką (užsiėmimą) vedantis pedagoginis darbuotojas nuo tos minutės, kai atrakina duris ir įleidžia mokinius į kabinetą, kitą patalpą iki tol, kol mokiniai yra joje.
54. Priešmokyklinio ugdymo grupės pedagogas, pradinio ugdymo mokytojai mokinius  palydi į valgyklą, rūbinę bei atsako už mokinių saugumą pamokų ir pertraukų metu. 


55. Pedagoginis darbuotojas: 


55.1. visomis įmanomomis priemonėmis siekia užtikrinti, kad jam patikėti mokiniai ugdymo proceso metu laikytųsi mokinio elgesio taisyklių, Ragainės progimnazijos smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprašo reikalavimų, darbo  saugos bei kitų saugą reglamentuojančių taisyklių. Jis yra atsakingas, kad jam patikėtos mokymo priemonės, inventorius ir patalpos būtų naudojamos pagal paskirtį ir negadinamos; 


55.2. su mokiniais į renginius, vykstančius ne progimnazijoje, keliones, ekskursijas ir kt. išvyksta supažindinęs mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis;

55.3. kiekvieną darbo dieną susipažįsta su darbo informacija, paskelbta elektroniniame pašte, elektroniniame dienyne ar mokytojų kambaryje;
55.4. mažiausiai du kartus per savaitę jungiasi prie elektroninės duomenų valdymo sistemos (toliau - EDVS)  ir atlieka pavestas užduotis;


55.5. pagal paskirtį naudojasi informacinėmis technologijomis, ryšiais, progimnazijos internetiniu puslapiu ir kita informacine progimnazijos baze. 


56. Pedagoginis darbuotojas mokinį už šiurkštų mokinio ir saugos taisyklių pažeidimą, smurtą gali pašalinti iš pamokos (užsiėmimo, renginio), jei užtikrinta jo pedagoginė priežiūra.  


57. Mokiniui, pašalintam iš pamokos (užsiėmimo, renginio), tolimesnės poveikio priemonės taikomos vadovaujantis Ragainės progimnazijos smurto ir patyčių prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprašu bei šių taisyklių XVII skyriuje nurodytomis poveikio priemonėmis netinkamai besielgiantiems mokiniams.

58. Įvykus nelaimingam atsitikimui, patyrus traumą arba mokiniui susirgus ugdymo proceso (pamokų, renginių ir pan.) metu, pedagogas kviečia visuomenės sveikatos specialistą, vykdantį sveikatos priežiūrą progimnazijoje. Jam nesant, pedagogas suteikia mokiniui pirmąją būtinąją medicininę pagalbą. Esant reikalui iškviečiama greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus, traumas ar mokiniui  sunegalavus ugdymo procese nedelsiant informuojamas  vadovas ir klasės vadovas. Visuomenės sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priežiūrą progimnazijoje, vadovas, pedagogas ar klasės vadovas  informuoja mokinio tėvus apie įvykį. Esant reikalui, jei teisėti mokinio atstovai negali atvykti, palydi mokinį namo ar į gydymo įstaigą.
VI SKYRIUS

MOKYTOJŲ BUDĖJIMAS


59. Direktorius tvirtina progimnazijos mokytojų budėjimo grafikus. 


60. Mokytojai  pertraukų metu  budi pagal nustatytą grafiką. Savarankiškai keisti budėjimo vietos negalima. Budintis mokytojas: 

60.1. reikalauja, kad mokiniai nesistumdytų, nesityčiotų, nešūkautų, užtikrina, kad neįvyktų nelaimingi atsitikimai; 


60.2. stebi, kad mokiniai nešiukšlintų, negadintų progimnazijos inventoriaus ir patalpų, reikalauja, kad būtų taupoma elektra, tausojamas kitas mokyklos turtas; 


60.3. jeigu kurią nors pertrauką negali vykdyti budinčio mokytojo pareigų, informuoja vadovą ir paprašo kito pedagogo tuo metu pabudėti. 


61. Mokytojų budėjimo tam tikrais atvejais (pvz. renginiuose)  tvarką nustato direktorius. 
62. Įvykius koridoriuose, valgykloje, rūbinėse, laisvalaikio zonoje ir kitose patalpose fiksuoja vaizdo stebėjimo kameros. Kamerose sukaupti duomenys panaudojami konfliktinėms situacijoms, drausmės pažeidimams, įvykiams ir pan. analizuoti, spręsti. Mokytojo prašymu ar sutikimu įvykiai gali būti fiksuojami pamokoje. 

VII SKYRIUS

 KLASĖS VADOVŲ VEIKLA

63. Klasės vadovas: 


63.1. planuoja ir organizuoja ugdomąją veiklą klasės mokiniams, bendradarbiaudamas su jų tėvais (globėjais, rūpintojais) bei klasėje dirbančiais pedagogais;          


63.2. organizuoja klasės mokinių socialinę - pilietinę veiklą ir vykdo jos apskaitą; 


63.3. inicijuoja mokymosi, lankomumo ir elgesio problemų turinčių mokinių švietimo pagalbos teikimo aptarimą Vaiko gerovės komisijoje; 


63.4. supažindina mokinius su darbų saugos ir sveikatos reikalavimais (veda mokiniams įvadinį saugaus darbo instruktažą mokslo metų pradžioje ir specialiuosius instruktažus vykstant į žygius, ekskursijas, talkas) ir padaro atitinkamus įrašus, reikalauja, kad mokiniai, praleidę pamokas, atneštų pateisinamą dokumentą ar raštišką tėvų (globėjų, rūpintojų) paaiškinimą; 

63.5. tvarko visą vadovaujamos klasės mokinių dokumentaciją, baigiantis mokslo metams sutvarko elektroninio dienyno pagrindu formuojamą klasės dienyną ir  perduoda direktoriaus pavaduotojui; 


63.6. ne rečiau kaip 2 kartus per metus organizuoja klasės mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) susirinkimus; 


63.7. informuoja mokinių tėvus (globėjus, rūpintojus) apie jų vaikų elgesį ir mokymąsi, asmeninę pažangą, supažindina mokinio tėvus (globėjus, rūpintojus) su pusmečio ir metiniais rezultatais, reikalauja, kad jie domėtųsi vaiko pasiekimais, asmenine pažanga. Mokinių tėvus  (globėjus, rūpintojus)  informuoja raštu per tris dienas dėl papildomų darbų skyrimo ir pan.; 
63.8. kartą per pusmetį auklėtinių tėvus pasirašytinai supažindina su vaikų asmeninės pažangos pokyčiais bei juos aptaria

63.9. vykdo kitas direktoriaus įsakymu nustatytas funkcijas, gali organizuoti mokinių keliones, turistinius žygius.

VIII SKYRIUS

KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS. DARBUOTOJŲ VERTINIMAS

64. Darbuotojas kvalifikaciją kelia įstatymų, šių taisyklių, progimnazijos direktoriaus įsakymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka pagal progimnazijos prioritetus, tikslus ir uždavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus, programas, tiesioginio vadovo rekomendacijas, atestacijos rekomendacijas, dalyko specifiką, kasmetinio vertinimo ir kitas rekomendacijas atsižvelgiant į kvalifikacijai ir komandiruotėms skirtas lėšas. 


65. Darbuotojai kasmet vertinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu bei Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo nuostatomis ir mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtinta progimnazijos darbuotojų kasmetinės veiklos vertinimo tvarka. 

IX SKYRIUS

DARBUOTOJŲ PAREIGŲ PAŽEIDIMO FIKSAVIMO, TYRIMO IR DARBUOTOJŲ ĮSPĖJIMO DĖL ĮVYKDYTŲ PAŽEIDIMŲ

66. Progimnazijos darbuotojai skatinami ir priemonės už darbo pareigų pažeidimus taikomos vadovaujantis progimnazijos direktoriaus patvirtinta darbuotojų pareigų pažeidimo, fiksavimo, tyrimo ir darbuotojų įspėjimo dėl įvykdytų pažeidimų tvarkos aprašu. 
X SKYRIUS

LYGIŲ GALIMYBIŲ POLITIKA


67. Progimnazijoje įgyvendinama lygių galimybių politika. Lygių galimybių politika ir jos įgyvendinimo tvarka patvirtinama progimnazijos direktoriaus.
XI SKYRIUS

DARBO PRIEMONIŲ NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJŲ TURTINĖ ATSAKOMYBĖ


68. Gavęs arba grąžinęs įstaigos veikloje naudojamas jam patikėtas vertybes, darbuotojas ir darbdavys šį perdavimą įformina atitinkamu priėmimo – perdavimo dokumentu.


69. Darbuotojai baigę darbą išjungia visas programas, kompiuterį, ant stalo esančius dokumentus ir duomenų laikmenas sudeda į stalčius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomenų laikmenas ne išmeta į šiukšlių dėžę, o saugiai sunaikina, baigęs darbą patikrina, ar patikimai uždaryti langai ir durys.


70. Darbuotojai tausoja įstaigos turtą, taip pat imasi reikalingų veiksmų, siekdami užkirsti kelią neteisėtam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.


71. Darbuotojas atlygina visą darbdaviui padarytą turtinę žalą šiais atvejais:


71.1. žala padaryta tyčia;


71.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;


71.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbuotojo;


71.4. žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją, susitarimą dėl nekonkuravimo;


72. Darbuotojo padaryta žala gali būti išskaitoma iš darbuotojui priklausančio darbo užmokesčio darbdavio rašytiniu nurodymu. Tokios išskaitos dydis negali viršyti vieno mėnesio darbuotojo vidutinio darbo užmokesčio dydžio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesnė žala. Darbdavio nurodymas išieškoti šią žalą turi būti priimtas ne vėliau kaip per tris mėnesius nuo žalos paaiškėjimo dienos.

XII SKYRIUS

NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PAŠTU IR INTERNETU TVARKA


73. Įstaigai priklausantys elektroninio pašto ir interneto resursai skirti darbo funkcijoms vykdyti. Darbuotojams naudojant elektroninio pašto ir interneto resursus asmeniniams tikslams, įstaiga neužtikrina darbuotojų asmeninės informacijos konfidencialumo.


74. Darbuotojai, besinaudojantys įstaigos elektroniniu paštu ir internetu, atstovauja įstaigai, todėl privalo elgtis taip, kad nepažeistų įstaigos reputacijos ir teisėtų interesų.


75. Naudojantis įstaigos elektroniniu paštu ir internetu darbuotojui draudžiama:


75.1. skelbti įstaigos medžiagą (įskaitant, bet neapsiribojant, autorių teisės objektus, vidinius įstaigos dokumentus) internete, jei tai nėra susiję su darbinių funkcijų vykdymu;


75.2. naudoti elektroninį paštą ir internetą asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos įstatymais draudžiamai veiklai, šmeižiančio, įžeidžiančio, grasinamojo pobūdžio ar visuomenės dorovės ir moralės principams prieštaraujančiai informacijai, kompiuterių virusams, masinei piktybiškai informacijai (spam) siųsti ar kitiems tikslams, kurie gali pažeisti įstaigos ar kitų asmenų teisėtus interesus; parsisiųsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusią grafinę, garso ir vaizdo medžiagą, žaidimus ir programinę įrangą, siųsti duomenis, kurie yra užkrėsti virusais, turi įvairius kitus programinius kodus, bylas, galinčias sutrikdyti kompiuterinių ar telekomunikacinių įrenginių bei programinės įrangos funkcionavimą ir saugumą.


76. Įstaiga pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirų interneto svetainių ar programinės įrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pašto ir interneto resursų naudojimo reikalavimų informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojų naudojamą įrangą tirti tretiesiems asmenims.


77. Visos darbo priemonės (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali būti naudojama išskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras būtinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant vaizdo stebėjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemonių ne darbo tikslais. Darbo priemonių naudojimas ne darbo tikslais yra pripažįstamas darbo pareigų pažeidimu.


78. Naudojant informacines ir komunikacines technologijas mokyklos darbuotojai vadovaujasi direktoriaus patvirtinta Informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsenos kontrolės darbo vietoje tvarka.
XIII  SKYRIUS

KOMPIUTERINĖS IR PROGRAMINĖS ĮRANGOS NAUDOJIMAS


79. Visą įstaigos informacinių technologijų ir telekomunikacijų (toliau – ITT) techninę ir programinę įrangą užsako ir suderinęs su direktoriumi ir pirkimų organizatoriumi vykdo pirkimus, diegia ir prižiūri informacinių technologijų (toliau – IT) specialistas.


80. Darbuotojams suteikiama ITT techninė ir programinė įranga skirta jų tiesioginėms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijų vykdymu susijusio mokymosi tikslais.


81. Komunikacinių technologijų naudojimo tvarka reglamentuota Ragainės progimnazijos Komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsenos kontrolės darbo vietoje tvarkoje.
XIV  SKYRIUS

TELEFONŲ NAUDOJIMAS

82. Darbuotojams suteikiami įstaigos  telefonai skirti jų tiesioginėms darbo funkcijoms vykdyti.

83. Darbuotojai privalo tausoti įstaigos telefonus, taip pat imtis reikalingų veiksmų, siekdami užkirsti kelią neteisėtam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei
XV SKYRIUS

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SĄRAŠAS, INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA


84. Konfidencialios informacijos sąrašas:


84.1. progimnazijos darbuotojų ir mokinių sveikatos duomenys, privačių telefonų numeriai, namų adresai, asmeninis el. paštas;


84.2. progimnazijos darbuotojų atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, sąskaitos banke numeriai, kita individuali informacija – darbuotojų politinė veikla, seksualinė orientacija;


84.3. bet kokia techninė ir finansinė informacija apie progimnazijos veiklą, išskyrus tą informaciją, kuri yra viešai skelbiama bei tokio pobūdžio informacija ir duomenys, kurie turi būti pateikiami valstybinės valdžios, valdymo, teisėsaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;


84.4. informacija apie progimnazijos turto apsaugos organizavimą, signalizacijos sistemą, kompiuterių bei kitos kompiuterinės informacijos apsaugos sistemą;


84.5. bet kokia kita informacija, kurią progimnazijos vidaus dokumentai, progimnazijos direktorius arba jo paskirtas asmuo įvardija kaip konfidencialią;


84.6. bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad tokia informacija turi būti laikoma konfidencialia;


84.7. bet kokia kita informacija, kuri dėl savo pobūdžio neturėtų būti perduodama tretiesiems asmenims;


84.8. progimnazijos veikloje taikomi kokybės vadybos sistemos dokumentai;


84.9. progimnazijos direktoriaus įsakymu sudaromų komisijų protokolai ir su jais susijusi medžiaga;


84.10. viešųjų pirkimų informacija, jei tiekėjas nenurodo kitaip.


85. Progimnazijos direktoriaus sprendimu nustatytą laikotarpį konfidencialia informacija gali būti laikoma ir kita informacija.


86. Konfidencialios informacijos saugojimas:


86.1. konfidenciali informacija gali būti išsaugota dokumentuose, magnetinėse, kino ar fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose, piešiniuose, brėžiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomenų) kaupimo (saugojimo) priemonėse;


86.2. konfidenciali informacija taip pat gali būti ir žodinė, t. y. egzistuojanti žmogaus atmintyje ir neišsaugota (neišreikšta) jokia materialia forma.


87. Konfidencialią informaciją sudarantys duomenys atskleidžiami progimnazijos direktoriaus rašytiniu sprendimu (rezoliucija), pareikalavus valstybinės valdžios, valdymo, teisėsaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
XVI SKYRIUS

MOKINIŲ ELGESIO TAISYKLĖS


88. Mokslo metų pradžia, pabaiga, mokinių atostogos, pamokų skaičius klasei nurodomi direktoriaus patvirtintame progimnazijos ugdymo plane. 


89. Mokiniai ugdomi pagal direktoriaus tvirtintus pamokų, neformaliojo švietimo bei kitų užsiėmimų tvarkaraščius ar grafikus ir vertinami vadovaujantis direktoriaus įsakymu patvirtintu Ragainės progimnazijos mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarkos aprašu.  


90. Mokiniai į progimnaziją ateina ne vėliau kaip 5 min. prieš pirmą savo pamoką, užsiėmimą, renginį. 


91. Pamokų pradžią skelbia skambutis (garsinis signalas). Pirmas skambutis (garsinis signalas) nuskamba likus  2 min. iki pamokos pradžios. Nuskambėjus antram skambučiui (garsiniam signalui) mokiniai turi būti darbo vietoje ir pasiruošę pamokai. Pamokos pabaigą skelbia mokytojas. 


92. Mokiniai privalo lankyti pamokas, nepraleisti jų be pateisinamos priežasties, nevėluoti į pamoką ir būti joje iki pabaigos. Išeiti iš pamokos mokinys gali tik gavęs mokytojo leidimą. 


93. Mokiniai turi sistemingai sekti mokymosi rezultatus, namų darbų užduotis bei informaciją elektroniniame dienyne ir supažindinti su ja tėvus (globėjus, rūpintojus). 

94. Mokiniai viršutinius rūbus palieka rūbinėje ar asmeninėse daiktų spintelėse. Mokinys yra atsakingas už daiktų spintelės raktą, praradus – atlygina jo gamybos išlaidas.  Už asmeninius daiktus (telefonus, skėčius, pinigines, raktus  ir kt.), sportinę aprangą ar kitą turtą, paliktą rūbinėje, spintelėse, sporto salės persirengimo kambariuose ir kitose patalpose, progimnazija neatsako. 


95. Mokiniai privalo laikytis nustatyto dalykinio aprangos kodo: 


95.1. viršutinė aprangos  dalis - vienspalvis (pilkas) megztinis arba pilkos spalvos švarkas;                    


95.2. po  viršutine aprangos dalimi  -  marškinėliai,  palaidinė,  megztukas;

95.3. aprangos kodas būtinas atstovaujant progimnazijai įvairiuose renginiuose,  jei juose nėra nustatyta speciali apranga;  

95.4. sportinė apranga dėvima tik sportiniuose renginiuose;

95.5. penktadieniais gali būti nesilaikoma nustatyto aprangos kodo ir pasirinkta laisvesnio stiliaus apranga, tačiau ji turi išlikti dalykinė,  negalima dėvėti sportinės aprangos,  nešioti kepurių, kitų galvos apdangalų, gobtuvų; 


95.6. progimnazijos tarybos siūlymu ir kitais atvejais progimnazijos direktorius gali atšaukti nustatytą progimnazijos mokinių aprangos kodą. 


96. Pamokų metu dalyvauti progimnazijos ir miesto renginiuose mokiniai gali leidus vadovui. Renginio organizatoriai iš anksto (ne vėliau kaip prieš dieną) pateikia dalyvių sąrašą. Leidimas dalyvauti renginyje įforminamas EDV sistemoje direktoriaus įsakymu ar įrašu, kuriuo teisinamos praleistos pamokos. 


97. Į progimnazijos organizuojamus renginius ir projektus, vykstančius užsienyje, mokiniai išleidžiami direktoriaus įsakymu nustatyta tvarka. Vykdami į užsienį mokiniai privalo turėti tėvų (globėjų, rūpintojų) leidimą (sutikimą). 


98. Jeigu mokinys negali atvykti į progimnaziją dėl ligos, šeimyninių aplinkybių, tėvai (globėjai, rūpintojai) turi nedelsdami elektroninio dienyno pagalba ar skambinant informuoti klasės vadovą ar socialinį pedagogą, vadovus.


99. Mokinio, planuojančio išvykti  ilgiau kaip 3 dienas, tėvai iš anksto raštu informuoja progimnazijos administraciją (elektroninio dienyno pagalba, atnešant dokumentą į raštinę ar paduodant klasės vadovui). Mokinys su jį mokančiais mokytojais aptaria savarankiškas užduotis ir suderina atsiskaitymo laiką.

100. Apie mokinius, susirgusius pamokų metu, informuojamas klasės vadovas ar socialinis pedagogas, kuris susisiekia su mokinio tėvais (globėjais, rūpintojais) ir suderina išleidimą namo. 


101. Dėl ligos ir kitų priežasčių praleistas pamokas mokinys privalo pateisinti iš karto grįžęs į mokyklą arba ne vėliau kaip per 3 darbo dienas. 


102. Pamokose nedalyvavęs mokinys turi atsiskaityti už kontrolinius ir kitus mokytojo skirtus darbus progimnazijos nustatyta tvarka. Atsiskaitymo laikas derinamas su dalyko mokytoju.  


103. Ugdymo proceso, nepamokinių renginių, išvykų, ekskursijų metu mokinys turi laikytis mokinių elgesio taisyklių bei vykdyti mokytojų reikalavimus. Su taisyklėmis ir reikalavimais nustatyta tvarka supažindina veiklą organizuojantis pedagogas. 


104. Progimnazijos patalpose,  teritorijoje mokiniai privalo rūpintis švara, laikytis higienos reikalavimų, taupyti elektros energiją, vandenį, sanitarines higienos priemones, elgtis drausmingai ir kultūringai, tausoti mokyklos turtą. 


105. Progimnazijoje ir jos teritorijoje draudžiama naudotis sveikatai pavojingais daiktais. Draudžiama turėti tabako, elektroninių cigarečių ir pildomų talpyklų, alkoholinių ir energinių gėrimų, narkotinių ir kitų psichotropinių medžiagų, jas vartoti ir  platinti. Tai draudžiama ir renginiuose, kurie vyksta ne progimnazijoje (išvykose, ekskursijose, diskotekose ir pan.). Progimnazijos darbuotojas įtaręs, kad mokinys gali būti vartojęs alkoholinius gėrimus, tabako gaminius ar kitas psichiką veikiančias  medžiagas,  vadovaujasi Ragainės progimnazijos vaikų, vartojančių narkotines, psichotropines, kitas psichiką veikiančias medžiagas, nustatymo organizavimo tvarkos aprašu.   

106. Draudžiamas bet kokios formos ir bet koks smurtas prieš asmenį – mokinį, mokytoją ar kitą darbuotoją. Mokiniai privalo gerbti progimnazijos bendruomenės narius bei progimnazijos svečius. Draudžiama naudoti fizinę ir psichologinę prievartą, reketuoti, vartoti necenzūrinius žodžius, elgtis nesaugiai, pažeisti kitų asmenų saugumą bei orumą. 


107. Mokiniai pamokoje laikosi mokytojo nustatytos darbo tvarkos bei turi reikalingas mokymuisi priemones, stropiai atlieka mokytojo skiriamas klasės ir namų užduotis, reaguoja į mokytojo pastabas, elgiasi drausmingai. Pamokoje netrukdo dirbti kitiems mokiniams, nevartoja keiksmažodžių ir kitų įžeidžiančių necenzūrinių žodžių, neužsiima pašaline, nesusijusia su mokymosi procesu veikla.

108. Pamokų ir renginių metu mobilųjį telefoną mokinys turi išjungti. Be mokytojo leidimo draudžiama naudotis ausinukais, žaidimų konsolėmis, mobiliaisiais, išmaniaisiais telefonais. Iš mokinio, pažeidusio šią taisyklę, mokytojas turi teisę paimti naudojamą įrenginį. Įrenginys perduodamas socialiniam pedagogui ir grąžinamas tėvams (globėjams, rūpintojams).  


109. Dalyko pamokose nuolat mokinio taisykles pažeidžiantis ar piktavališkai besielgiantis, smurtaujantis  mokinys gali būti laikinai (kol atvyks tėvai, (globėjai, rūpintojai) ) pašalintas  iš pamokos (užsiėmimo, renginio), jei užtikrinta jo pedagoginė priežiūra.  


110. Mokinys apie progimnazijoje gautas žodines ar drausmines nuobaudas, pastabas dėl mokinių elgesio taisyklių pažeidimų turi pats informuoti tėvus (globėjus, rūpintojus). 


111. Progimnazijoje mokiniams draudžiama fotografuoti, filmuoti pedagogus, mokinius, kitus progimnazijos bendruomenės narius bei progimnazijos svečius be jų sutikimo, taip pat įrašyti pokalbius, pamokos turinį ir pan.  


112. Pamokų ir pertraukų metu nežaidžia pavojų sveikatai ir saugumui keliančių ar azartinių (materialinės naudos siekiančių) žaidimų.  


113. Negadina turto. Mokiniai, pastebėję sugadintą turtą, informuoja mokytoją, klasės vadovą, socialinį pedagogą ar progimnazijos vadovą. Mokinys, tyčia sugadinęs progimnazijos turtą, už sugadintą inventorių atsako teisės aktų nustatyta tvarka.


114. Visų popamokinių renginių turinys turi neprieštarauti progimnazijos kultūrai (organizuojama veikla turi būti ugdomojo pobūdžio, skatinanti saviraišką, ugdanti gebėjimą bendrauti, bendradarbiauti ir pan.).  


115. Kviesti į progimnazijos renginius kitų mokyklų mokinius, svečius galima tik gavus atsakingo už renginį vadovo leidimą. 


116. Poilsio zonoje, skaitykloje, bibliotekoje mokiniai laikosi nustatytos tvarkos. 


117. Už šiurkštų mokinio ir saugos taisyklių pažeidimą, piktavališką elgesį mokinys gali būti pašalintas iš pamokos, renginio, jei užtikrinta jo priežiūra. Dėl tolesnių poveikio priemonių tokiam mokiniui taikymo pedagogas gali kreiptis į socialinį pedagogą, vadovą. 


118. Valgykloje laikomasi šios tvarkos: 


118.1. mokiniai valgykloje elgiasi kultūringai ir drausmingai, laikosi eilės, netriukšmauja, nešiukšlina; 


118.2. ant stalų nededa pašalinių daiktų;


118.3. pavalgius nešvarius indus nuneša į plovyklą, vieta paliekama švari, tvarkinga.                    


119. Mokiniai stato dviračius tam skirtoje (pažymėtoje) vietoje. 


120. Mokslo metų pabaigoje ar išvykdamas iš progimnazijos mokinys atsiskaito su biblioteka, dalykų mokytojais, klasės vadovu. 


121. Mokiniai laikosi kitų teisės aktuose ir direktoriaus  įsakymuose nustatytų tvarkų ir taisyklių. 


122. Mokiniai skatinami ir drausminės nuobaudos skiriamos vadovaujantis progimnazijos direktoriaus įsakymu nustatyta tvarka. Drausminė nuobauda gali būti skiriama už mokinio elgesio taisyklių pažeidimą. 


123. Pradinio išsilavinimo ir pagrindinio ugdymo I dalies pažymėjimai įteikiami pasibaigus mokslo metams  iškilmingoje šventėje ar po jos. 


124. Pažymos, pažymėjimai (išskyrus mokinio pažymėjimus) mokiniams, pateikus  tėvų prašymą, išduodami per 5 darbo dienas. Mokinio pažymėjimo išdavimo tvarką ir terminus nustato savivaldybė. 


125. Dokumentų ir jų dublikatų gamybos išlaidos atlyginamos teisės aktų nustatyta tvarka. 

XVII SKYRIUS
POVEIKIO PRIEMONIŲ TAIKYMAS NETINKAMAI BESIELGIANTIEMS MOKINIAMS
                       126. Poveikio priemonės taikomos,  vadovaujantis Rekomendacijomis dėl poveikio priemonių taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams, patvirtintomis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. rugpjūčio 28 d. įsakymu Nr. V – 1268:
                
  126.1. Progimnazijos darbuotojas, esant Rekomendacijose nustatytoms sąlygoms ir siekdamas užtikrinti progimnazijos bendruomenės narių ir (ar) aplinkinių saugumą, gali taikyti šias poveikio priemones ar imtis šių veiksmų: 

                                         126.1.1. pakeisti mokinio ugdymosi vietą; 

                                         126.1.2. iškviesti progimnazijos vadovą ar jo įgaliotą atstovą; 

                                         126.1.3  organizuoti mokinio daiktų patikrinimą; 

                                         126.1.4. panaudoti pagrįstus fizinius veiksmus. 

                
  126.2. Taikant Rekomendacijose numatytas poveikio priemones privalu atsižvelgti į mokinio specialiuosius ugdymosi poreikius, jo sveikatos būklę, psichologinę savijautą ir kitas, poveikio priemonės parinkimui ir taikymui svarbias, aplinkybes. 

                
   126.3. Rekomendacijose numatytos poveikio priemonės taikomos mokiniui tik tada, kai progimnazija yra išnaudojusi visas kitas galimas priemones ir švietimo pagalbos teikimo galimybes (pavyzdžiui, vesti individualūs pokalbiai su mokiniu ir jo tėvais (globėjais, rūpintojais) arba bent vienu iš jų ir kitos priemonės) ir jos nedavė laukiamų rezultatų, išskyrus neatidėliotinus atvejus, kai vaiko elgesys daro žalą ar kelia realų pavojų jo paties ir (ar) kitų asmenų gyvybei, sveikatai, saugumui ar turtui. Kitais atvejais  į mokinio padarytus progimnazijos tvarkos taisyklių, mokinio elgesio normų ir (ar) mokymo sutarties nuostatų pažeidimus reaguojama kitų teisės aktų nustatyta tvarka. 

                
    126.4. Apie mokiniui pritaikytą poveikio priemonę turi būti nedelsiant informuojamas progimnazijos vadovas ar jo įgaliotas asmuo, mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai) arba bent vienas iš jų, taip pat, esant būtinybei, savivaldybės vaiko teisių apsaugos skyrius ir (ar) teritorinė policijos įstaiga. 

               
    126.5. Mokiniui pritaikytą poveikio priemonę ir progimnazijos darbuotojo veiksmus mokinio atžvilgiu privalu fiksuoti raštu progimnazijos vadovo nustatyta tvarka. 

               
    126.6. Progimnazijos darbuotojas,  įtaręs, kad mokinys progimnazijoje ar  jos teritorijoje vartoja narkotines, psichotropines, kitas psichiką veikiančias medžiagas ar yra apsvaigęs nuo šių medžiagų, turi vadovautis Vaikų, vartojančių narkotines, psichotropines, kitas psichiką

veikiančias medžiagas nustatymo organizavimo aprašu ir laikytis jame nurodytų veiksmų sekos. 

                         127. Ugdymosi vietos pakeitimas:

 
    127.1.  Ugdymosi vietos pakeitimas gali būti taikomas mokytojo sprendimu, kai mokinio elgesys akivaizdžiai griauna  mokinių ugdymosi procesą pamokos metu.  

            
    127.2. Pakeitus ugdymosi vietą, mokinys atlieka mokytojo  paskirtas užduotis prižiūrimas kito progimnazijos vadovo paskirto darbuotojo arba mokiniui teikiama reikiama švietimo pagalba. 

             
    127.3. Mokinio ugdymosi vieta gali būti pakeičiama ne ilgesnei kaip šį sprendimą priėmusio mokytojo pamokos trukmei. Esant būtinybei, šios priemonės taikymo trukmė gali būti pratęsiama progimnazijos vadovo ar jo įgalioto asmens sprendimu, atsižvelgus į progimnazijos vadovo paskirto darbuotojo (prižiūrėjusio mokinį pakeitus jo ugdymosi vietą) arba švietimo pagalbos specialisto rekomendaciją, tačiau ne ilgiau kaip iki tos dienos pamokų pabaigos. 

                         128. Progimnazijos vadovo ar jo įgalioto asmens iškvietimas:

    128.1. Progimnazijos darbuotojas gali  išsikviesti progimnazijos vadovą ar jo  įgaliotą asmenį, kad padėtų  nutraukti netinkamą mokinio ar mokinių grupės elgesį. 

            
    128.2. Progimnazijos vadovas ar jo  įgaliotas asmuo tarpininkauja sprendžiant mokytojo ir  mokinio ar mokinių grupės konfliktą, taip pat padeda mokytojui numatyti tolesnes    mokinio(-ių) ugdymosi proceso organizavimo galimybes bei pagal kompetenciją inicijuoti ir (ar) spręsti švietimo pagalbos arba drausminių auklėjamojo poveikio priemonių taikymą mokiniui(‑iams). 

                          129. Mokinio daiktų patikrinimas:

    129.1. Jeigu progimnazijos darbuotojui kyla pagrįstų įtarimų, jog mokinys gali turėti draudžiamų daiktų, progimnazijos darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja progimnazijos vadovą arba jo įgaliotą asmenį. 

            
    129.2. Progimnazijos darbuotojas ir (ar) progimnazijos vadovas arba jo  įgaliotas asmuo turi teisę prašyti mokinio parodyti jo asmeninius daiktus. Mokinio daiktai negali būti tikrinami negavus jo sutikimo ir (ar) jam nedalyvaujant. 

            
    129.3. Jeigu mokinys sutinka parodyti savo asmeninius daiktus, parodymo metu turi dalyvauti mažiausiai du progimnazijos darbuotojai, vienas iš jų – progimnazijos vadovas arba jo įgaliotas asmuo. Paaiškėjus, kad mokinys turi draudžiamų daiktų, apie tai nedelsiant informuojami mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai) arba bent vienas iš jų ir, esant būtinybei, teritorinė policijos įstaiga. 

            
    129.4. Jei mokinys nesutinka parodyti daiktų, apie įtarimus dėl draudžiamų daiktų turėjimo nedelsiant informuojami mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai) arba bent vienas iš jų ir jie kviečiami atvykti į progimnaziją. Jiems nesutikus atvykti ir (ar) neatvykus nustatytu laiku, taip pat esant būtinybei, apie įtarimus dėl draudžiamų daiktų turėjimo nedelsiant informuojama teritorinė policijos įstaiga. 

            
     129.5. Kol atvyks dėl mokinio daiktų patikrinimo iškviesti  asmenys, mokinys turi būti prižiūrimas progimnazijos vadovo paskirto progimnazijos darbuotojo. 

                           130. Pagrįsti fiziniai veiksmai:

      130.1. Progimnazijos darbuotojas pagrįstus fizinius veiksmus mokinio atžvilgiu

gali taikyti tik tais atvejais, kai siekiama: 

                                             130.1.1. apsaugoti mokinį nuo savęs ar kitų asmenų (su)žalojimo; 

                                             130.1.2. užkirsti kelią ir (ar) nutraukti smurtinį mokinio elgesį prieš kitus mokinius, progimnazijos darbuotojus ar kitus aplinkinius asmenis; 

                                             130.1.3. neleisti mokiniui palikti patalpos, jeigu jo pasišalinimas kelia grėsmę jo paties ar kitų asmenų saugumui; 

                                             130.1.4. nutraukti mokinių tarpusavio muštynes, jei mokinys(-iai) nereaguoja  į žodinius progimnazijos darbuotojo paliepimus jas nutraukti; 

                                             130.1.5. nutraukti mokinio veiksmus, kuriais niokojamas turtas, ir (ar) apsaugoti turtą nuo galimo sunaikinimo ar sugadinimo arba sustabdyti netvarką; 

                                             130.1.6. atskirti mokinį, griaunantį bendrą klasės tvarką ar progimnazijos renginį, kai jis nepaiso pakartotinių reikalavimų ir raginimų laikytis elgesio taisyklių, išvedant jį iš patalpos (pavyzdžiui, klasės, salės, valgyklos ar pan.). Pamokos metu iš klasės pašalintas mokinys atlieka mokytojo paskirtas užduotis kitoje progimnazijos patalpoje, prižiūrimas progimnazijos vadovo paskirto darbuotojo, arba jam teikiama reikiama švietimo pagalba. progimnazijos renginio metu pašalintas mokinys turi būti prižiūrimas progimnazijos vadovo paskirto darbuotojo, kol teigiamai pasikeičia mokinio elgesys (pavyzdžiui, mokinys nusiramina, pasižada tinkamai elgtis ir pan.) arba kol mokinį pasiima jo tėvai (globėjai, rūpintojai) arba bent vienas iš jų, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių priežasčių jie pasiimti mokinio negali arba organizuoti mokinio perdavimą tėvams (globėjams, rūpintojams) arba bent vienam iš jų nėra tikslinga. 

         
         130.2. Pagrįsti fiziniai veiksmai  gali varijuoti nuo stovėjimo tarp mokinių gresiant potencialiam atviram jų konfliktui, stovėjimo prieš mokinį, siekiant užkirsti kelią pavojingam mokinio elgesiui (pavyzdžiui, siekiant atitverti kelią prie lango, jei mokinys grasina iššokti, ar pan.), vedimo paėmus už rankos, iki mokinio sulaikymo, fiziškai apribojant mokinio veiksmus. Mokinio sulaikymas gali būti naudojamas tik ekstremaliose situacijose (pavyzdžiui, kai siekiama nutraukti mokinių muštynes, jeigu nėra kitų galimybių  jų išskirti nenaudojant fizinės intervencijos; kai siekiama nutraukti mokinio save žalojantį elgesį, jį apglėbiant ir laikant tol, kol mokinys nurims, ir pan.). 

        
         130.3. Fizinis kontaktas su mokiniu yra laikomas tinkamu tokiose situacijose:  

                                           130.3.1. mokinį(-ius) laikant už rankos(-ų), sudarant ratą, žaidžiant žaidimus; 

                                           130.3.2. mokinį vedant už rankos;  

                                           130.3.3. guodžiant mokinį; 

                                           130.3.4. pasveikinant mokinį; 

                                           130.3.5. padedant neįgaliam mokiniui; 

                                           130.3.6. mokant mokinį groti instrumentu, šokti; 

                                           130.3.7. rodant mokiniui, kaip atlikti fizinius pratimus; 

                                           130.3.8. rodant mokiniui, kaip tinkamai laikyti  rašymo, piešimo, kitas ugdymosi        procese naudojamas priemones;  

                                           130.3.9. teikiant pirmąją pagalbą. 

          
         130.4. Fiziniai veiksmai laikomi nepagrįstais, draudžiamais ir traktuojami kaip smurtas mokinio atžvilgiu tokiais atvejais, kai jie: 

                                          130.4.1. naudojami kaip bausmė; 

                                          130.4.2 naudojami norint pademonstruoti savo viršenybę;  

                                          130.4.3 naudojami siekiant sukelti vaikui skausmą; 

                                          130.4.4 naudojama didesnė nei būtina fizinė jėga. 

         
         130.5. Pagrįstų fizinių veiksmų naudojimas neturi kelti grėsmės vaiko gyvybei ir sveikatai. 

         
         130.6. Progimnazijos darbuotojas, taikydamas pagrįstus fizinius veiksmus, visada privalo  vadovautis minimalių  būtinų fizinių veiksmų panaudojimo trumpiausiam būtinam laikotarpiui principu. 

          
         130.7. Progimnazijos darbuotojai turi būti mokomi taikyti pagrįstus fizinius veiksmus, siekiant užtikrinti minimalų, saugų ir proporcingą šių veiksmų naudojimą. 

XVIII SKYRIUS

MOKINIŲ APŽIŪRA DĖL ASMENS HIGIENOS

                              131. Visuomenės sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priežiūrą progimnazijoje:

                              131.1. pradinių klasių mokinių apžiūrą dėl pedikuliozės vykdo profilaktiškai po žiemos ir pavasario atostogų;

                              131.2. mokinių apžiūrą dėl pedikuliozės vykdo, kai mokinių tėvai informuoja apie susirgimą pedikulioze arba klasės vadovas ar mokytojas pastebi pedikuliozės židinį. Apžiūri tos klasės mokinių galvas, ieškant galimo užsikrėtimo šaltinio.

                              132. Klasės vadovas ar mokytojas, pastebėjęs pedikuliozės židinį, informuoja visuomenės sveikatos specialistą, vykdantį sveikatos priežiūrą progimnazijoje, ir mokinio tėvus.

XVIX SKYRIUS

PAGALBOS PAGAL GYDYTOJŲ REKOMENDACIJAS UŽTIKRINIMAS, JEI MOKINYS SERGA LĖTINE NEINFEKCINE LIGA

                             133. Visuomenės sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priežiūrą progimnazijoje, mokiniui sergant lėtine neinfekcine liga:
                             133.1. elektroniniame dienyne surašo gydytojų rekomendacijas;

                             133.2. konsultuoja mokinius;

                             133.3. stebi rekomendacijų laikymąsi ugdymo procese.

                             134. Progimnazijos administracija mokiniui sergant lėtine neinfekcine liga:
                              134.1. priima motyvuotą prašymą iš teisėto sergančio mokino atstovo ir gydytojų rekomendacijas dėl vaistų poveikio vaikui, dozės, vartojimo laiko;
                              134.2. sudaro sąlygas vaistų laikymui progimnazijoje;

                              134.3. skiria atsakingą asmenį už vaistų padavimą, priežiūrą;

                              134.4. esant reikalui kviečia teisėtą atstovą ar greitąją pagalbą.
XX SKYRIUS

DARBUOTOJO ŠEIMINIŲ ĮSIPAREIGOJIMŲ GERBIMAS


135. Darbdavys privalo imtis priemonių padėti darbuotojui vykdyti jo šeiminius įsipareigojimus.

 
136. Darbuotojų prašymai, susiję su šeiminių įsipareigojimų vykdymu, turi būti pateikti darbdaviui prieš 3 dienas raštu ar žodžiu. Darbdavys, apsvarstęs juos, motyvuotai atsako raštu arba tenkina prašymą nedelsiant.


137. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio turi būti vertinami siekiant praktiškai ir visapusiškai įgyvendinti darbo ir šeimos darnos principą.


138. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir vadovo sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, o darbe nebūtas laikas perkeliamas į kitą(as) darbo dieną(as) ir jį darbuotojas atidirba, suderinęs su vadovu.


139. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantį vaiką iki dvylikos metų, pirmąją mokslo metų dieną suteikiama ne mažiau kaip pusė darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus, mokant darbuotojo vidutinį darbo užmokestį. Prašymą direktoriui dėl laisvo laiko suteikimo darbuotojas pateikia ne vėliau kaip 3 dienos iki pirmosios mokslo metų dienos: ši lengvata yra nustatyta atsižvelgiant į normalią 8 valandų darbo dieną bei 40 valandų darbo savaitę, todėl darbuotojui priklauso ne mažiau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko pirmąją mokslų metų dieną. Darbuotojas, pasinaudojęs šia garantija, atidirbti už tai neprivalo. Ši garantija taikytina tik tiems darbuotojams, kurie neturi teisės į visą papildomą poilsio dieną per mėnesį, t. y. netaikytina darbuotojams, jau turintiems teisę į vadinamąjį „mamadienį“ ar „tėvadienį“ (auginantiems du vaikus iki 12 metų), ar auginantiems neįgalų vaiką iki 18 metų.


140. Progimnazijos darbuotojams, (auginantiems du vaikus iki 12 metų), ar auginantiems neįgalų vaiką iki 18 metų, papildomos poilsio dienos suteikiamos vieną kartą per mėnesį gavus darbuotojo raštišką prašymą (ne vėliau kaip 5 dienos iki prašomos poilsio dienos datos). Vaikų gimimo liudijimų kopijos, neįgalumo pažymėjimo kopija ir/ar pan. dokumentai saugomi darbuotojo asmens byloje.

___________________________

