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TRAKŲ R. LENTVARIO MOTIEJAUS ŠIMELIONIO GIMNAZIJOS

VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Trakų r. Lentvario Motiejaus Šimelionio gimnazijos vidaus tvarkos taisyklės (toliau vadinama – Taisyklės) reglamentuoja gimnazijos vidaus tvarką, tai bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Taisyklės apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, mokytojų, mokyklos personalo, moksleivių, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių ugdytinių, jų tėvų (globėjų).

2. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

3. Taisykles įsakymu tvirtina gimnazijos direktorius, suderinęs su darbuotojų atstovais bei gimnazijos taryba. Direktorius gali inicijuoti Taisyklių svarstymą bei keitimą.
4. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako gimnazijos direktorius.

II. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS
5. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų. Gali būti rūkoma tik nustatytose vietose.
6. Gimnazijos patalpose ir jos teritorijoje draudžiama turėti, kitaip perduoti bei vartoti energetinius gėrimus.

7. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje bei vartoti jų darbo metu. Pedagoginių darbuotojų darbo valanda yra 60 min. Tiesioginiam darbui su mokiniais skirtose patalpose valgyti negalima. Pietauti darbuotojai turi tam skirtose patalpose pagal Gimnazijos darbo tvarkos taisykles.
8. Darbuotojams draudžiama su mokiniais užsirakinti darbo patalpose. 
9. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.

10. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, kitus įstaigos išteklius.

11. Darbuotojai atsako už savo darbo vietos tvarką, saugumą, priskirtą naudoti aparatūrą bei kitus materialinius išteklius.

12. Gimnazijos kompiuterine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 
13. Kompiuterių, kitos technikos priežiūrą bei remontą, programinės įrangos diegimą organizuoja ir atlieka tik atsakingas už tai darbuotojas.
14. Prašymai dėl leidimo dalyvauti tam tikrame renginyje (išvykoje ir kt.) drauge su atitinkančiais raštvedybos reikalavimus vykstančių mokinių sąrašais, kuriuose tiksliai nurodomas mokinio vardas, pavardė, klasė, tam tikrais atvejais gimimo data, gimnazijos direktoriui pateikiami raštu ne mažiau kaip prieš 3 darbo dienas iki minimo renginio ( išvykos ir kt.).

15. Asmeniniai darbuotojų prašymai gimnazijos direktoriui pateikiami raštu ne mažiau kaip prieš 3 darbo dienas.
16. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos LR įstatymų numatyta tvarka.
17. Nemokamos atostogos darbuotojams gali būti suteikiamos iš anksto parašius motyvuotą prašymą ir suderinus jų laiką bei trukmę su gimnazijos direktoriumi.

III. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

18. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, tvarkinga, artima dalykiniam stiliui, būdinga kultūringam žmogui. Techninis personalas turi dėvėti tvarkingą specialią aprangą, skirtą pagal darbo pobūdį. 
19. Gimnazijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo įspėja darbuotoją, kurio apranga ar išvaizda neatitinka reikalavimų, kad ateityje rengtųsi ir tvarkytųsi tinkamai.
IV. ELGESIO REIKALAVIMAI
20. Darbuotojai savo elgesiu bei kalbomis turi tinkamai reprezentuoti gimnaziją visuomenėje.

21. Gimnazijoje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.

22. Darbuotojai turi pagarbiai bei mandagiai elgtis vieni su kitais, su mokiniais, jų tėvais, kitais bendruomenės nariais bei gimnazijos svečiais.

23. Darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius ar kitą asmenį įžeidžiančius žodžius ir posakius.
V. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

24. Darbuotojai privalo laikytis gimnazijos vidaus tvarkos bei gimnazijos darbo tvarkos taisyklių. 

25. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, teisės aktų nustatyta tvarka taikoma drausminė atsakomybė ir nuobaudos.

VI. MOKINIŲ PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO TVARKA

26. Į  gimnaziją pirmumo teise priimami mokiniai, gyvenantys gimnazijai priskirtoje aptarnavimo teritorijoje. Esant laisvų vietų priimami ir kitose vietovėse gyvenantys mokiniai.
27. Mokiniai priimami vadovaujantis tėvų/globėjų pagal įstatymą prašymu.

28. Kiti reikalingi dokumentai ir priedai:


28.1. gimimo liudijimo/asmens tapatybės kortelės kopija,


28.2. pažyma apie mokymosi pasiekimus,


28.3. sveikatos būklės pažyma,


28.4. asmens specialiųjų poreikių įvertinimas (esant specialiesiems poreikiams),

28.5. neįgalumo pažymėjimo kopija ( jei nustatytas neįgalumas),


28.6. gyvenamosios vietos deklaravimo pažyma,


28.7. tėvų kontaktiniai duomenys,


28.8. 2 nuotraukos dokumentams.

29. Su tėvais/globėjais pagal įstatymą sudaroma vaikų priėmimo į gimnaziją sutartis, vyresni kaip 16 m. mokiniai šią sutartį gali pasirašyti patys. 

30. Direktoriaus įsakymo dėl mokinio priėmimo į mokyklą pagrindu mokinys įtraukiamas į mokinių duomenų bazę, jam išduodamas mokinio pažymėjimas, užvedama asmens byla.

31. Priėmus mokinį iš kitos mokyklos, į buvusią mokyklą išsiunčiamas arba atiduodamas tėvams pranešimas apie priėmimą į gimnaziją su prašymu atsiųsti mokinio asmens bylos kopiją ir sveikatos raidos istoriją.
32. Išvykusio mokinio asmens bylos kopija ir sveikatos raidos istorija išsiunčiama į kitą mokyklą gavus pranešimą apie tolimesnį mokymąsi.

33. Išvykęs mokinys direktoriaus įsakymu išbraukiamas iš mokinių sąrašo, pašalinamas iš duomenų bazės.
VII. MOKINIŲ ELGESIO TAISYKLĖS BEI APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
34. Visi gimnazijos mokiniai privalo laikytis priimtų ir direktoriaus patvirtintų Gimnazijos mokinių elgesio taisyklių.

35. Visi gimnazijos mokiniai yra skatinami ir baudžiami pagal Gimnazijos mokinių elgesio taisyklėse numatytus kriterijus.

36. Gimnazijos mokiniai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, neprovokuojanti,  nekelianti neigiamos aplinkinių reakcijos.

VIII. IKIMOKYKLINIO IR PRIEŠMOKYKLINIO UGDYMO GRUPIŲ UGDYTINIŲ PRIĖMIMAS

37. Vaikai į įstaigą priimami steigėjo nustatyta tvarka.

38. Grupės komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis iš to paties arba įvairaus amžiaus vaikų kasmet iki mokslo metų pradžios. Jei yra laisvų vietų, grupės papildomos visus metus. 

39. Vaikai į gimnaziją priimami vaiko tėvams (globėjams/rūpintojams) pateikus prašymą, vaiko sveikatos patikrinimo išvadą bei gimimo liudijimo nuorašą.

40. Priimant ikimokyklinio ir priešmokyklinio amžiaus vaikus, su tėvais (globėjais/rūpintojais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaikų ugdymo(si) sąlygos, sutarties subjektų teisės ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybės, ginčų sprendimo tvarka.

41. Vaikai iš sąrašų išbraukiami direktoriaus įsakymu pagal steigėjo nustatytą tvarką.

42. Specialiųjų poreikių vaikai integruojami į ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes. Specialiųjų poreikių vaikai į įstaigą priimami pateikus pedagoginės-psichologinės tarnybos išvadą apie vaiko raidos būklę ir rekomendacijas apie tolesnį vaiko vystymąsi.

IX. IKIMOKYKLINIO IR PRIEŠMOKYKLINIO UGDYMO GRUPIŲ UGDYTINIŲ SVEIKATOS PRIEŽIŪROS IR SAUGUMO UŽTIKRINIMO REIKALAVIMAI

43. Priimant vaiką į įstaigą ir vėliau kiekvienais metais tėvai (globėjai/rūpintojai) turi pateikti Vaiko sveikatos pažymėjimą (forma Nr. 027‑1/a).

44. Po ligos vaikas gali būti priimtas į įstaigą tik tėvams (globėjams/rūpintojams) pateikus gydytojo pažymą (F 094/a ).

45. Aktyvi fizinė veikla turi būti organizuojama kasdien, atsižvelgiant į vaikų amžių ir sveikatos būklę.

46. Grupės auklėtojos ir pedagogės privalo nuolat stebėti kiekvieno vaiko sveikatos būklę, daug dėmesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudžiamos bet kokios fizinės, psichologinės bausmės.

47. Auklėtojos ir pedagogės yra atsakingos už jiems patikėtų vaikų gyvybę, sveikatą ir saugumą – negali palikti vaikų be priežiūros ir yra atsakingi už jų gyvybę vaikų buvimo įstaigoje bei organizuojamų renginių metu. Ugdytinių išvykas į gamtą, ekskursijas, išvykas prie vandens telkinių ir kitus, už įstaigos ribų vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su įstaigos direktoriumi, užtikrinus drausmę ir būtinas saugos priemones.

48. Darbuotojai privalo laiku informuoti direktorių apie situaciją darbo vietose ar kitose įstaigos vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ar vaikų saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojų ar vaikų saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali ar neprivalo.

49. Darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamą pagalbą pastebėjus jo atžvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimo apraiškas, apie tai pranešant įstaigos direktoriui.

50. Darbuotojai privalo užtikrinti vaikų veiklos ir poilsio režimą.

51. Vaiką į grupę atveda ir pasiima teisėti vaiko atstovai arba asmenys turintys raštišką teisėtų vaikų atstovų sutikimą. Ikimokyklinių ir priešmokyklinių grupių darbuotojams draudžiama atiduoti vaikus neblaiviems asmenims.

52. Darbuotojų veiksmai vaikui susirgus įstaigoje:

52.1. Vaikui sunegalavus įstaigoje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos būklę informuoja teisėtą vaiko atstovą bei įstaigoje esantį slaugytoją (jei jo nėra - administracijos darbuotoją).

52.2. Sunegalavęs vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks teisėtas vaiko atstovas.

52.3. Jei kyla įtarimų, kad vaikas serga užkrečiama liga, jis atskiriamas nuo kitų vaikų ir stebimas iki atvyks teisėtas vaiko atstovas.

52.4. Esant būtinumui, už vaikų ugdymą ir priežiūrą atsakingas darbuotojas nedelsdamas kviečia greitąją pagalbą.

52.5. Susirgimų užkrečiamosiomis ligomis atvejų bei karantino metu grupėse atliekamas valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

52.6. Teisėtas vaiko atstovas ar jo raštu įgaliotas asmuo privalo pasiimti vaiką iš įstaigos, jei: vaikui nustatomi ūmių užkrečiamųjų ligų požymiai (karščiuoja, skundžiasi skausmu, viduriuoja, vemia, ūmiai kosti, yra pūlingų išskyrų iš nosies), apžiūros metu randama utėlių ar glindų; vaiko liga riboja jo dalyvavimą grupės veikloje; vaiko būklė reikalauja didesnės darbuotojų kompetencijos ir dėmesio, negu jie gali suteikti, nepažeisdami kitų vaikų interesų; vaiko liga kelia pavojų kitų vaikų ir darbuotojų sveikatai.

53. Sukomplektuotas pirmosios pagalbos rinkinys laikomas direktoriaus pavaduotojo bendriesiems, ūkio ir administracijos reikalams kabinete.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Vidaus tvarkos taisyklės privalomos visiems  gimnazijos bendruomenės nariams.

55. Vidaus tvarkos taisyklės skelbiamos gimnazijos internetiniame tinklalapyje. 
56. Iškilus nenumatytiems klausimams, gali būti direktoriaus įsakymu sudaryta komisija jiems spręsti.
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