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                                                    (įmonės pavadinimas, kodas)
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                                                                                            Joniškio mokyklos-daugiafunkcio centro
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                                                        įsakymu Nr. V-146

                  JONIŠKIO  MOKYKLOS – DAUGIAFUNKCIO CENTRO               

                                              VIDAUS  TVARKOS TAISYKLĖS 
                                                I. BENDROSIOS NUOSTATOS
 1. Joniškio mokykla-daugiafunkcis centras (toliau – Mokykla-DC) vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama - Taisyklės) reglamentuoja mokyklos-DC vidaus darbo tvarką, kurios tikslas - sukurti mokinių ugdymui  palankią darbo aplinką, daryti įtaką darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir atliekančių vidaus administravimą, ir mokinių elgesiui, kad gerėtų Mokyklos- DC bendruomenės ir visuomenės santykiai. 

2. Darbo drausmė - tai kiekvieno darbuotojo pareiga sąžiningai dirbti pasirinktoje veiklos srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, tausoti Mokyklos- DC turtą. 

3. Šios Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau - DK), Lietuvos Respublikos aukštojo mokslo ir kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Mokyklos- DC  nuostatais,  direktoriaus įsakymais.

4. Šios Taisyklės nustato Mokyklos- DC bendrąją vidaus tvarką, reikalavimus darbuotojų elgesiui ir mokiniams. 

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

6. Mokyklos darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiškos materialinės atsakomybės sutartys, darbuotojų  pareiginės instrukcijos, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijos. 
7. Asmuo, priimamas dirbti Mokyklo- DC, pasirašytinai supažindinamas su šiomis Taisyklėmis, darbo saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais (pareigybės aprašymu). 

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

9. Už Mokyklos- DC vidaus darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako direktorius. 

                                      II. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

 20. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma iki einamų metų liepos 1 d. remiantis bendraisiais ugdymo planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministro.

21. Ugdymo organizavimo tvarkai nustatyti sudaroma darbo grupė iš mokinių, mokytojų, administracijos atstovų, kuri iki einamųjų metų birželio  1 d. projektą pateikia direktoriui, mokytojų tarybai ir iki birželio 15 d. Mokyklos- DC tarybai. 

23. Dalykų mokytojai iki einamųjų metų rugpjūčio 31 d. pristato juos kuruojantiems metodinių grupių  pirmininkams, pavaduotojai ugdymui savo dalykų teminius išplanavimus, modulių, pasirenkamųjų dalykų, mokomųjų dalykų programas.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki einamųjų metų rugsėjo 1 d. pateikia tvirtinti direktoriui individualias programas, modulių, pasirenkamųjų dalykų programas, kartu su parengtu sąrašu, kuriame nurodomas dalykas, programą rengusio mokytojo vardas, pavardė. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už teminių planų, modulių, pasirenkamųjų dalykų programų atitikimą reikalavimams.

25. Neformaliojo ugdymo, pasirenkamųjų dalykų ir modulių pasiūla ir jų mokymo organizavimas:

25.1. pasirenkamųjų dalykų ir modulių poreikis tiriamas iki gegužės mėnesio; 

25.2. pasirenkamųjų dalykų ir modulių pasiūla pateikiama  mokiniams iki birželio mėnesio; 

25.3. mokiniai pasirinkimų prašymo formą pateikia iki mokslo metų pabaigos.

26. Mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo, informacijos rinkimo, fiksavimo ir panaudojimo tvarka:

26.1. mokiniams, besimokantiems pagal pradinio ugdymo programą, pažanga ir pasiekimai pažymiais nevertinami. Pažanga ir pasiekimai, jų elgesys, drausmė, pastangos - fiksuojami kiekvieną savaitę;

26.2. 5 – 10 klasių mokiniai vertinami dešimtbale vertinimo sistema;

26.3. mokinių pasiekimai vertinami ir informacija apie mokinių padarytą pažangą jų tėvams teikiama remiantis mokyklos- DC parengta vertinimo sistema.
                               III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
 27. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga.

28. Mokykloje- DC turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė, akademinei įstaigai būdinga darbo atmosfera.

29. Visose patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų.

30. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukcijų reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami darbą.

31. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

32. Kabinetuose ir klasėse darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje. 
33. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant. 

34. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją ir kitus materialinius Mokyklos- DC išteklius.

35. Mokyklos- DC elektroniniais ryšiais, programine įranga darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Pamokų, susirinkimų, posėdžių ir kitų renginių metu darbuotojams  rekomenduojama nesinaudoti mobiliaisiais telefonais.

36. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Mokyklos- DC elektroniniais ryšiais, programine įranga bei priemonėmis. 

37. Draudžiama leisti likti Mokyklos- DC tarnybinėse patalpose pašaliniams asmenims pasibaigus darbo laikui.

38. Darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, užrakina duris. Kabineto raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie tiesiogiai jame dirba.

39. Mokytojų darbo tvarka:

39.1. be administracijos leidimo nekeisti pamokų, užsiėmimų laiko, tvarkaraščio, nevaduoti vienas kito;

39.2. į darbą atvykti ne vėliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar užsiėmimo pradžios;

39.3. nuskambėjus skambučiui, mokytojas, turintis pamoką, nedelsiant eina ją vesti;

39.4. būti pasiruošus kiekvienai pamokai, užsiėmimui: žinoti tikslus ir uždavinius, metodus ir priemones, racionaliai suplanuoti darbo laiką ir kt.;

39.5. mokytojas atsako už drausmę ir tvarką pamokoje. Pamokos ir kiti užsiėmimai vedami tvarkingoje, išvėdintoje klasėje. Pastebėjęs, kad klasėje sugadintas inventorius ar yra kitų trūkumų, turi nedelsiant informuoti administraciją; 

39.6. dienyną ir el. dienyną pildyti pamokų (užsiėmimų) metu ar joms pasibaigus;

39.7. draudžiama perduoti mokiniui kabineto raktą;

39.8. savo dalyko pažymius mokytojas įrašo mokiniui į elektroninį dienyną;

39.9. pertraukų metu mokytojas pagal parengtą grafiką prižiūri drausmę ir tvarką jam skirtoje Mokyklos- DC vietoje;

39.10. pastebėjęs negaluojantį mokinį, mokytojas siunčia jį pas Mokyklos- DC visuomenės sveikatos priežiūros slaugytoją, jam nesant, pas gydytoją. Negaluojantįjį lydėti skiriamas kitas mokinys. Apie tokį atveją po pamokos informuojama administracija;

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

39.12. mokytojas negali išleisti mokinių iš pamokos su kitais asmenimis, išskyrus atvejus, kai  administracija duoda sutikimą.

40. Klasės auklėtojo funkcijos: 

40.1. atstovauti klasės interesams Mokykloje- DC , reguliariai susitikti su auklėtiniais;

40.2. organizuoti auklėtinių lankomumo apskaitą, operatyviai informuoti administraciją ir tėvus apie pabėgimo iš pamokų atvejus;

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

40.4. pasibaigus trimestrui , užpildyti pažymių ir lankomumo suvestinę el. dienyne;

40.5. padėti auklėtiniams pasirengti popamokiniams renginiams ir juose dalyvauti;

40.6. organizuoti auklėtinių budėjimą Mokykloje- DC;

40.7. informuoti auklėtinių tėvus apie klasės reikalus, jų vaikų pasiekimus ir elgesį;

40.8. skatinti auklėtinius dalyvauti Mokyklos- DC veikloje, puoselėti demokratinius santykius klasėje;

40.9. rūpintis auklėtinių maitinimo organizavimu;

40.10. stebėti, kad auklėtiniai laikytųsi mokinių elgesio taisyklių;

40.11. dalyvauti prevenciniame ir profesinės karjeros planavimo darbe;

40.12. supažindinti  mokinius su Mokyklos- DC vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.
                               IV. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS
 41. Visiems mokiniams sudaromos vienodos sąlygos mokytis, naudotis visomis Mokyklos- DC esančiomis mokslo ir mokymo priemonėmis bei kitomis materialinėmis vertybėmis.

42. Mokiniai privalo laikytis  Mokyklos- DC nuostatų, direktoriaus įsakymų, šių Taisyklių bei kitų Mokyklos- DC norminių dokumentų reikalavimų.

43. Mokinys privalo: 

43.1. stropiai ir sąžiningai mokytis pagal savo sugebėjimus, gerbti Mokyklos- DC bendruomenės narius ir jų nuomonę;

43.2. nevėluoti į pamokas, nepraleidinėti jų be pateisinamos priežasties;

43.3. stropiai atlikti budinčiojo pareigas;

43.4. būti pasiruošusiam pamokoms, turėti tik mokslui reikalingas priemones; 

43.5. pamokų metu stropiai mokytis, netrukdyti kitiems mokiniams, mokytojui. Vykdyti teisėtus mokytojo reikalavimus;

43.6. mokinys privalo tausoti  Mokyklos- DC turtą, materialines vertybes ir technines priemones. Materialines vertybes, išduotas naudotis ilgesniam laikui, kiekvienas mokinys privalo grąžinti nutraukus mokymosi sutartį arba baigus pagrindinio ugdymo programą ir pateikti pavaduotojui ugdymui nustatytos formos atsiskaitymo lapelį;

43.7. dalyvaut Mokyklos - DC savivaldoje, popamokiniuose renginiuose, atstovauti Mokyklai- DC, klasei.

44. Mokiniui draudžiama:

44.1. trukdyti vesti pamokas, bėgioti, triukšmauti, šiukšlinti;

44.2. pamokų metu naudotis mobiliuoju telefonu;

44.3.būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų. Atsinešti, vartoti alkoholį, narkotines, toksines medžiagas, rūkyti Mokykloje- DC arba jos teritorijoje; 

44.4. atsinešti šaltųjų, šaunamųjų ginklų, sprogstamųjų priemonių bei prekių su tikslu jas parduoti ar vykdyti mainus;

44.5. žaisti azartinius ar kitus žaidimus, kurie gali sukelti grėsmę žmogaus sveikatai;

44.6. naudoti fizinį, psichologinį smurtą Mokyklos- DC bendruomenės nariams;

44.7. savavališkai keisti Mokyklos- DC inventoriaus buvimo vietą.

45. Mokinys, sugadinęs, pametęs ir t. t. Mokyklos- DC turtą, privalo apie tai pranešti administracijai.  Mokyklos- DC padaryta materialinė žala atlyginama įstatymų nustatyta tvarka.

46. Mokyklos- DC patalpose mokinys turi laikytis drausmės, švaros ir higienos reikalavimų.

 

V. BUDĖJIMO TVARKA

47. Budintysis mokytojas:

47.1. budi tvarkaraštyje nurodytoje vietoje – I ir II aukštai ( vieta turėtų būti tame aukšte, kuriame yra pastovi darbo vieta. Esant būtinybei, suderinus vieta gali būti pakeista);

47.2. mokytojui diena budėjimui skiriama, atsižvelgiant į dienos pamokų krūvį ir laisvų nuo pamokų dienų skaičių;

47.3. kontroliuoja ir stebi budinčiųjų mokinių veiklą;


47.4. prižiūri, kad mokiniai laikytųsi mokinio taisyklių, vidaus tvarkos taisyklių;


47.5. informuoja administracijos atstovą apie savo budėjimo veiklą;


47.6. atsako už tvarką, mokinių drausmę ir saugumą savo budėjimo teritorijoje;


47.7. pastebėjęs konfliktinę situaciją, patyčių ar smurto atvejus, turto niokojimą ar kitus vidaus tvarkos taisyklių pažeidimus, imasi priemonių normaliai tvarkai atstatyti, nedelsiant informuoja administracijos atstovą ir/ar mokyklos - DC direktorių;


47.7. kiekvieną dieną įvertina mokinių budėjimą komentaru budėjimo sąsiuvinyje, baigę budėjimą jame pasirašo;


47.8. Jei budėjimo dieną/budėjimo dienos dalį reikia išvykti, veiklą derina su kitu mokytoju ir apie tai informuoja administracijos atstovą.

47.9. Budėjimo laikas 7.50 – 14.40 val.

48. Vyresnysis budintis mokinys:

48.1. kartu su klasės vadovu parengia budėjimo grafiką;


48.2. stebi mokinių budėjimą;


48.3. nesant budinčiojo, į postą skiria kitą mokinį;


48.4. apie pastebėtus pažeidimus informuoja vyresnįjį budintį/ administracijos atstovą/ mokyklos- DC direktorių;


48.5. atsako už tinkamą budėjimą;


48.6. jei pertraukų metu budintys mokytojai dalyvauja pasitarime, vykdo jų funkcijas;


48.7. klasėje aptaria budėjimą ir už budėjimą atsiskaito administracijos atstovui.
49.  Budintieji mokiniai:
49.1. išsiaiškina bet kokį tvarkos pažeidimą, neatitinkantį vidaus darbo tvarkos ir kultūringo  elgesio taisyklių ir praneša apie jį budinčiajam mokytojui;
49.2.  budintieji į savo postą ateina iš karto po skambučio pertraukai  ir palieka postą po skambučio į pamoką;
49.3. prižiūri, kad mokiniai nešiukšlintų laiptinėse, koridoriuose, valgykloje, nelaistytų vandens, nemėtytų sniego, laikytųsi kitų saugaus elgesio taisyklių;
49.4. reikalauja, kad mokiniai elgtųsi drausmingai, nelakstytų koridoriais ir nečiuožinėtų laiptų turėklais;
49.5. prižiūri, kad mokiniai negadintų mokyklos- DC turto, nespardytų sienų, durų, šiukšliadėžių, nedaužytų langų, unitazų, santechninių įrengimų, apšvietimo lempų, jungtukų, neaprašinėtų  sienų, palangių;
49.6. iškilus konfliktui nedelsiant informuoja budintį mokytoją;

49.7. pastebėję mokykloje- DC pamokų ar pertraukų metu pašalinius asmenis apie tai praneša   mokyklos administracijai.

50. Mokyklos- DC administracija:

50.1. operatyviai reaguoja į budinčio mokytojo ar mokinio pranešimus ir padeda išsiaiškinti konfliktines situacijas;

50.2. informuoja nusikaltusių mokinių tėvus ar globėjus apie įvykį;

50.3. reikalui esant kreipiasi pagalbos į teisėsaugos institucijas.

51. Budinčiuosius kabinetuose ir klasėse skiria ir jų budėjimo tvarką numato kabineto, klasės mokytojas.

52. Mokytojų ir mokinių budėjimas šventiniuose renginiuose, vakarėliuose, diskotekose organizuojamos pagal atskirą direktoriaus įsakymu patvirtintą grafiką ne vėliau kaip prieš savaitę iki renginio. Grafike nurodoma budėjimo vieta ir laikas, mokytojo pavardė.

53. Budėjimui šventiniuose renginiuose, vakarėliuose ir diskotekose gali būti pasitelkiami    mokinių  tėvai ar globėjai.

54. Budintys šiuose renginiuose privalo saugoti tvarką, neleisti svaigalų (narkotinių ir   psichotropinių medžiagų) vartojimo, rūkymo, nepadoraus elgesio, kilus rimtam konfliktui – iškviesti policiją. 

55. Neatvykus į mokyklą budinčiam mokytojui administracija skiria kitą budintį mokytoją.

                                VI. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
 56. Mokyklos- DC mokytojai ir darbuotojai turi būti tinkamos išvaizdos, jų apranga – švari ir tvarkinga, dalykinio stiliaus.

57. Mokyklos- DC mokiniai turi vilkėti tvarkingą ir švarią aprangą. Patalpoje būti be kepurės ir striukės. Sportinį kostiumą dėvėti tik per kūno kultūros ir šokio pamokas.

58. Mokyklos- DC direktorius arba jo įgaliotas asmuo, kurio nuomone, Mokyklos- DC mokytojo, darbuotojo ar mokinio apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių 56, 57 punktų reikalavimų, įpareigoja Mokyklos- DC mokytoją, darbuotoją ar mokinį ateityje rengtis tinkamai.

                                       
                                        VII. ELGESIO REIKALAVIMAI
 59. Mokyklos- DC mokytojai, mokiniai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokyklą- DC.
60. Patyčių prevencija ir intervencija yra svarbi mokyklos-DC veiklos dalis, kurios planavimu, organizavimu ir stebėsena rūpinasi mokyklos-DC vadovas, Vaiko gerovės komisijos nariai, klasių vadovai,  o jos vykdyme dalyvauja visi mokyklos-DC bendruomenės nariai. 

60.1 visi mokyklos-DC bendruomenės nariai privalo laikytis  Molėtų r. Joniškio mokyklos-daugiafunkcio centro   Patyčių prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprašo (patvirtinto Joniškio mokyklos-daugiafunkcio centro direktoriaus 2017 m. rugsėjo mėn. 1 d. įsakymu Nr. V-136) reikalavimų.

61. Mokykloje- DC turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, mokytojai, mokiniai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

62. Mokyklos- DC mokytojams, mokiniams ir darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.
                   VIII. MOKYKLOS - DC MOKYTOJŲ IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

63. Mokyklos- DC mokytojui, darbuotojui ir mokiniui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.

64. Mokyklos- DC mokytojų ir darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

65. Mokyklos- DC mokinių drausminę atsakomybę reglamentuoja Mokyklos- DC mokinių skatinimo ir nuobaudų skyrimo tvarka.

                                       
                                          IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
 66. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems mokyklos- DC mokytojams, mokiniams ir darbuotojams.

67. Visi mokytojai ir darbuotojai turi būti supažindinti su šiomis taisyklėmis pasirašytinai.

68. Mokyklos- DC patvirtintos vidaus tvarkos taisyklės skelbiamos mokyklos interneto tinklalapyje.

69. Vidaus darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, keičiantis įstatymams, keičiant Mokyklos- DC darbo organizavimą.
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protokolu Nr.6
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